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2014 - 2018

SERTIFIKATLAR

- Dot&Circle - "Tekmillosdiriimig
Stres idareetma Programi
Modul 1" telimi sertifikati /
12.05.2026;

- Global HR Forum 2 talim
sertifikatl / 22.06.2025;

- TCA (Training Centre
Azerbaijan) - “©mak
qanunvericiliyi ve kadr iginin
togkili, ugotun apariimasi, kadr
karguzarhgi ve emak haqq!”
talimi, sertifikati / 10 Yan 2019 -
19 Fev 2019;

- Almira Aydin Egitim ve Oyretim
Merkezi - Bilgisayar tam

egitim programi - Diplom /

03 Sent 2016 - 03 Mart 2017.

Aytan ©hmadli

insan Resurslari sahesindae 6 ile yaxin tecribays malikem. Karyeram erzinde ige
gabul, kadr karguzarhgi, emek muqgavilalerinin rasmilasdirilmasi, EMAS sistemi
Uzre emaliyyatlar ve emak ganunvericiliyinin tetbiqi sahslerinds ¢aligmigam.

Eyni zamanda mudir maavini vezifesinde komanda ve proseslarin idare
olunmasi Uzre tecriba qazanmigam. Naticaydnimld yanasma ile HR
proseslarinin semarali tagkiline ve sirkatin inkisafina téhfe vermayi hadaflayirem.

IS TOCRUB®OSI

"TNN" QSC

MUdir mUavini | Mart 2023 - Fev 2024
- MUessisede biznes proseslerin tetbiq olunmasina nazarat etmak;
- Direktorun gerarlarinin icrasina nezarst etmak;

- Sirkatin Direktoruna lazim olan malumatlari, girkatin qurulus
bélmalerindan, onun emr ve gésterislerini icragilarindan alde
etmak, zeruri hallarda, slde edilmis malumatlari
Uumumilesdirmak, sistemlasdirmak ve tahlil etmak;

- Sirkatdae yeni istigametlerin ve yeni béimalerin qurulmasinda istirak
etmak;

- Sirkatin bazar tanitimina dair iglerin apariimasi;

- Lazimi hesabatlarin hazirlanmasini, toplanmasini ve teqdim
edilmasini tosgkil etmak;

- Direktorun gésterisi ile Direktor muavini selahiyyetlerine
bilavasite aid olan digar vazifsleri yerine yetirmak;

- Sirkat daxili strukturlagsdirma isinin teskiline destak.

"TNN" QSC
insan Resurslari Uzra aparici mutexassis |
Noy 2020 - Fev 2024

- Yeni iscilerin ige gabulu prosesinin hayata kecirilmasi, emak
mugavilelerinin ve saxsi is qovluglarinin hazirlanmasi;

- ®@mak muqavilelerinin baglanmasi, deyisdiriimesi ve xitam
verilmasi ile bagdll malumatlarin ®mek Munasibstleri ve Mesgulluqg
Alt Sistemina (EMAS) qanunvericiliyin teleblerine uygun gekilde ve
vaxtinda daxil edilmasi;

- igse gebul, igden azad edilms, mazuniyyst, ezamiyyst ve diger
kadr emrlerinin hazirlanmasi ve resmilagdirilmasi;

- Ig vaxtinin ugotu Uzre tabel senadlerinin hazirlanmasi, ise gabul
ve igdan azad olunmalarin, mazuniyystlerin, névba grafiklerinin ve
is vaxtl dayisikliklerinin dizgun aks etdiriimasina nazarst edilmaesi;

- Mazuniyyat grafiklerinin hazirlanmasi, isgilerin mazuniyyat
huquglarinin ugotunun apariimasi ve mazuniyystlerin tasdiq
edilmis grafike uygun istifadssine nazarst olunmasi;

- illik emak mazuniyystlerinin resmilagdiriimasi, mazuniyyat stajinin
hesablanmasi, ise baslama tarixlerinin ve mazuniyyet
uzadilmalarinin ganunvericiliye uygun sakilds idars edilmasi;

- isden azad olunan emekdasglarin son hagg-hesabinin (iglenmi
gunler, istifade olunmamis mazuniyyst gunleri ve digar 6deni§ler§>
hesablanmasi ve éddenig prosesinin icrasina nezarst edilmaesi;

- Isciler gUin emaekhaqqi kartlarinin sifarig edilimasi ve aidiyyati
qurumlarla koordinasiyanin hayata kegirilmasi;

- Kadr kargtzarliginin emak qanunvericiliyine va daxili
prosedurlara uygun sekilde apariimasi, kadr senadlerinin
sistemlagdirilmaesi ve arxivlesdiriimasi.



DiL BILIKLORI

Azerbaycan

ingilis

Rus

Turk

PROQRAM BILIKLORI

MS Word

MS Excel
MS PowerPoint

MS Outlook

OMAS

SOXSIi KEYFIYYOTLOR

- Sebirli, temkinli;

- Kollektivle iglomak bacarigy;
- Analitik dagsuncs;

- idareetma bacarng;

- Natice esasliis;

- isine qarsi daqiq;

- Zamanin idars edilmasi;

- Detallara qarsi diggatili.

"Euroline” QSC
insan Resurslari Uzre aparici mutexassis |

Fev 2020 - Noy 2020
- ise gebul prosesinin tam sakilde taskili ve idare olunmasini temin
etmaok;

- Vakansiyalarin hazirlanmasi, yerlagdirilmasi ve namizadlerin
axtarigini hayata kegirmak;

- CV-lerin ilkin deyarlendiriimasini aparmaq ve musahibalerin
tagkilini tamin etmak;

- Namizedlerle musahibaler kegirmak ve giymetlendirmae
naticelarini rehberliye teqdim etmak;

- Isgilerin amak muqgavilslerinin hazirlanmasini ve
resmilesdiriimasini heyata kegirmak;

- ®@mak ganunvericiliyine uygun olaraq kadr senadlaegsmasini
aparmag;

- isgilerin saxsi iglerinin formalasdirimasi ve muvafiq senadlerin
arxivlesdiriimasini temin etmak;

ise qebul, vezife dayisikliyi, mezuniyyst ve igden azad olunma
amrlarini hazirlamag;

- Mazuniyyat grafiklerinin hazirlanmasi ve icrasina nazarst etmak;

Is vaxti ugotu ve davamiyyat malumatlarinin izlenilmasini tamin
etmak;

- Adaptasiya programlarinin heyata kegirilmesinds igtirak etmak
va yeni is¢ilerin integrasiyasini destaklemak;

- Talim ve inkisaf ehtiyaclarini mdsyysn etmak ve muvafiq
tedbirlerin taskilinde istirak etmak;

- is¢i memnuniyyatinin artinimasina yénalmis layihalerin hayata
kecirilmasinda istirak etmak;

- insan resurslari Gzre hesabatlar hazirlamag ve rehberliye teqdim
etmak.

"Euroline” QSC

insan Resurslari Uzre mutexassis | iyun 2018 - Fev 2020
- Vakansiyalar Gzre namizadlerin axtarigini ve se¢imini hayata
kegirmak;

- i elanlarini hazirlamaq ve muxtalif platformalarda yerlagdirmak;

- Namizadlerle ilkin mUsahibsaler aparmaq ve giymatlendirmae
naticelarini teqdim etmak;

- ise gebul prosesinin marhalelerini koordinasiya etmak;

iscilerin sexsi iglerini formalagdirmaq ve mutemadi olaraq
yenilemak;

- ®@mak mugqavilslerinin hazirlanmasinda ve resmilaegdiriimasinda
istirak etmak;

- ise gebul, vezife dayisikliyi, mazuniyyat ve isden azad olunmaiile
bagli senadleri hazirlamag;

- Kadr karguzarligint emak ganunvericiliyine uygun sakilde
aparmag;

- Isc¢ilerin mazuniyyst ve davamiyyst malumatiarini izlemak;

- Yeni iscgilerin adaptasiya prosesini togkil etmak ve destek
gobstarmak.



