VOFA MUSAYEVA

insan Resurslari GUzre MUtexassis

Telefon E-pogt Unvan

+99410 3177979 vefa.musayeva7979@gmail.com  Baki seh. | Azerbaycan

Bacariqlar

insan  resurslari  sahesinde  bilik ve
bacariglarimi inkisaf etdirmak magqgsadi
ile sertifikath telimlerde istirak etmisem.
®meak ganunvericiliyi, kadr isinin taskili ve
is¢i  munasibastleri sahessinde  nazeri
biliklere sahibam. ige gebul, kadr ugotu ve
IR proseslerinin idare olunmasi Uzre
praktiki tecrlbe qazanmaga ve bu
sahade effektiv haller teqdim etmaye
haziram. Detallara  diggstli,  guclu
teskilatgilg ~ ve  analitik  duginmas
bacariglarina malikem.

Kompiter biliklori

« MS Excel
¢ MS Word
* MS PowerPoint

* MS Outlook
« 1C MUhasibatliq programi

Tohsil

2015-2018 | Muhasibat ugotu
Baki Kompiiter Kolleci

2023 | igtisadg!

Ukrayna Damir Yolu Naqliyyati
Universiteti

Dillar

Azsrbaycan dili ana dili
Rus dili orta
ingilis dili orta

Tark dili yaxs!

« ®@mak muqavilslerinin baglanmasi, dayisikliklerin edilmasi ve xitam verilmasi ile
baghh ®MAS sistemine bildirislerin daxil edilmasi ve muvafiq senadlegsmanin
hayata keciriimasi;

» Muvafiq vezifsler Uzre verzife telimatlarinin hazirlanmasi ve tertib edilmaesi;

« ®mak qanunvericiliyinin teleblerine uygun olaraq muvafiq amrlerin
hazirlanmasi ve senadlasdiriimasi;

« iscilerin goxsi iglerinin formalasgdirimasi ve geydiyyatinin aparilmasy;

« Tertib olunmusg amrlerin geydiyyatinin apariimasi;

» MUracist esasinda muxtelif név arayislarin tertib olunmasi ve teqdim edilmasi;

+ Ayllg is vaxtinin ugotu ve emekhaqql hesablamalar UGgun tabellerin
hazirlanmasi;

» Xitam prosedurunun emek qanunvericiliyi ve daxili qaydalara uygun olaraq
icrasinin tamin edilmasi;

» Ezamiyyet senadlerinin resmilesdiriimasi;

+ lIsgilerin emek mazuniyystlerinin resmilesdiriimesi ve muvafiq senadlerin
hazirlanmasi;

«  Mezuniyyst qrafikinin tertib edilmasi ve isgilerin  mazuniyyatlerinin
planlasdiriimasi;

« Elektron Hékumeat portallar (e-sosial, ISB, 8MAS ve s.) ile muvafiq emaliyyatlarin
icrasi ve sistemls alagadar proseslerin hayata kegirilmasi;

+ Sima regemsal imza ile muvafig emealiyyatlarin icrasi ve senadlerin
resmilesdiriimesi;

» E-qaimealerin géndarilmasi ve muvafiq senadlerin sistemae daxil edilmasi;

» Muzdlu hesabatlarin hazirlanmasi ve muvafiq organlara taqdim edilmasi.

Is tacriibasi

Ekol Loumark MMC
 Insan resurslari Gizra Mutoxassis

01.03.2024-04.10.2024

Merkuri ingaat MMC 01.12.2020-23.06.2022

» Mihasib kémokgisi

Golden Print 2019-2020
* Menecer

Sertifikat vo Talimlar

* Human Resources Management Sertifikati 24.06.2024

« “©@mak Qanunvericiliyi ve Kadr iginin Tagkili” Talimi -
Ekol Law Academy 23.12.2023

+ “HR Assistant” Talimi - BMS (Business Management
School) 19.11.2023



