
İŞ TƏCRÜBƏSİ

10/2025 - 01/2026Karyera və İşə Hazırlıq Mərkəzi MMC

İnsan resursları üzrə mütəxəssis (təcrübəçi)

Əmək məcəlləsinə əsasən əmək müqavilələrinin tərtib edilməsi və əmrlərin hazırlanması,
Məzuniyyətin bütün növlərinə aid əmrlərin tərtib edilməsi və onlanın ödənişlərinin hazırlanması,
Ezamiyyət əmrlərinin tərtibi və avans hesabatın hazırlanması,
Xitam əmrlərinin yaradılması və son haqq-hesab prosesinin aparılması,
Xəstəlik vərəqəsinin tərtib olunması,
Əmək haqqından tutulmalar və müavinətlərin hesablanması,
ƏMAS portalında əmrlərin yaradılması və onlara dəyişikliklər edilməsi
1 C 8.3 proqramında kadr dəyişikliyi, işə qəbul, ezamiyyət, məzuniyyət, xitam proseslərinin yerinə yetirilməsi

HAQQIMDA

Regionşünaslıq üzrə ali təhsilə malik, insan resursları sahəsində praktiki biliklər qazanmış gənc
mütəxəssisəm. HR prosesləri, sənədləşmə və əməliyyatların icrasında məsuliyyətli və dəqiq yanaşma ilə
çalışıram. Analitik düşüncə, güclü ünsiyyət və komanda ilə işləmək bacarığım iş prosesində effektiv nəticə
əldə etməyə imkan yaradır. Məqsədim, peşəkar inkişafımı davam etdirmək və əldə etdiyim bilikləri real iş
mühitində effektiv şəkildə tətbiq etməkdir.

DÜNYA VƏLİZADƏ

Ünvan: 
Telefon:
Email: 
Doğum tarixi:

Suraxanı, Bakı, Azərbaycan

+994 50 338 86 25

valizadadunya@gmail.com

07.03.2004

TƏHSİL

2021 - 2025Azərbaycan Dillər Universiteti

Regionşünaslıq

02/2025 - 04/2025Azərbaycan Qızıl Aypara Cəmiyyəti – Azərbaycan Dillər Universiteti

Rəhbər köməkçisi / Könüllü

Təşkilati və inzibati işlərdə rəhbərə dəstək göstərilməsi
Tədbir və layihələrin planlaşdırılmasında iştirak
Sənədləşmə və məlumatların koordinasiyası
Komanda daxilində ünsiyyət və əməkdaşlığın təmin edilməsi

09/2024 - 02/2025Azərbaycan Dillər Universiteti - Ərəb Dili Mərkəzi / Könüllü

mailto:valizadadunya@gmail.com


BACARIQLAR

Texniki bacarıqlar: Word, Excel, Power point, ƏMAS, SİMA

Şəxsi keyfiyyətlər: Liderlik, bədən dilindən effektiv istifadə, analitik düşüncə, komanda ilə işləmək,
etibarlılıq, təşəbbüskarlıq, problem həll etmə, işdə dəqiqlik və detallara diqqətlilik, güclü ünsiyyət, tənqidi
düşünmə və təhlil etmə bacarığı.

REFERANS

Karyera və İşə Hazırlıq Mərkəzi
İşə Qəbul və Qiymətləndirmə şöbəsi
+99451 300 1454

tecrubemerkezi.az
info@tecrubemerkezi.az
+99470 214 5250

Gələcəyin peşəkarları bizimlə MƏZUN olur!

DİL BİLİYİ

Azərbaycan dili             Ana dili       

İngilis dili                       A2

Rus dili                          A1

TƏLİM VƏ SERTİFİKATLAR

Avrasiya Universitetinin Səudiyyə Ərəbistanı Mərkəzi tərəfindən təşkil olunmuş “Natiqlik” təlimində iştiraka

dair sertifikat


