
VƏLİZADƏ MÜJGAN
İ nsan  Resurs la r ı  üz rə  k iç ik  mütəxəss is

+994706861011
 
mujganvelizade14@gmail.com

Əmək qanunvericiliyi və kadr kargüzarlığı üzrə praktik təcrübəyə malik ixtisaslaşmış kiçik
mütəxəssisəm. ƏMAS,    E-gov, İSB portallarında işləyir, kadr sənədləşməsini Əmək Məcəlləsinin
tələblərinə uyğun aparıram. Müxtəlif  sahələr üzrə namizədlərin işə qəbul prosesini uğurla təşkil
etmişəm. 

Müjgan Vəlizadə

İ Ş  T Ə C R Ü B Ə S İ

İ n s a n  R e s u r s l a r ı  ü z r ə  k i ç i k  m ü t ə x ə s s i s                         Yanvar  2026 -  Davam ed i r .

S T A R  H R  C O M P A N Y

İ şə  qəbu l  və  seç im:  Vakans iya la r ın  e lan  ed i lməs i  ,  namizəd lə r lə  müsah ibə lə r in
keç i r i lməs i  və  ş i rkə t  mədən iyyət inə  uyğun  heyət in  seç i lməs i ;
Əmək haqq la r ın ın  hesab lanmas ı  ;
ƏMAS ,  E-gov  ,  İSB  s is temlər ində  mə lumat la r ın  düzgün  və  vax t ında  dax i l
ed i lməs i  ;
Sos ia l  şəbəkə  p la t fo rma la rda  (L inked In ,  job  por ta l - la r )  hədəf  kü t ləyə  uyğun
vakans iya  e lan la r ın ın  haz ı r lanmas ı ,  yer ləşd i r i lməs i  və  namizəd  ax ın ın ın  idarə
ed i lməs i ;
İ l k in  te le fon  müsah ibə lə r in in  və  üz-üzə/on layn  görüş lə r in  peşəkar  şək i ldə
təşk i l i ,  namizəd lə r in  sər i ş tə  əsas l ı  q iymət lənd i r i lməs i ;
Yen i  i şə  qəbu l  ed i lm iş  əməkdaş la r ın  ş i rkə t  mədən iyyət inə  və  i ş  p roses lə r inə
sürə t l i  i n teqras iyas ı  üçün  adaptas iya  proqramlar ın ın  ic ras ı  və  mon i to r inq i .

S ə n ə d l ə ş m ə  ü z r ə  k i ç i k  m ü t ə x ə s s i s                                      İ yu l  2025-  Yanvar  2026

E C O V İ S  A Z E R B A İ J A N  M M C

Kred i t  müqav i lə lə r i  və  on la ra  a id  o lan  d igər  sənəd lər in  top lanmas ı ,
a rx iv ləşd i r i lməs i ,  e lek t ron  və  f i z ik i  fo rmada  s is temləşd i r i lməs i ,  həmçin in
sənəd lər in  təh lükəs iz  və  düzgün şək i ldə  sax lanmas ın ı  təmin  e tmək;
Kred i t  müqav i lə lə r in in  və  d igər  hüquq i  sənəd lər in  reyes t rə  sa l ınmas ı ,  mə lumat
bazas ında  qeyd iyyat ın ın  apar ı lmas ı ,  sənəd lər in  i z lənməs i  və  a id iyyət i  üzrə
hesabat la r ın  haz ı r lanmas ında  i ş t i rak  e tmək;
Bağ lanmış  bank la r ın  sənəd ləşməs i  və  uçotun  apar ı lmas ı ;
Müəss isədə  sənəd lər in  a rx iv ləşd i r i lməs i ;
Sənəd lər in  dövr iyyəs inə  və  ic ra  müddət inə  nəzarə t  e tmək;

T ə h s i l  P i l l ə s i  
M ə k t ə b ə q ə d ə r  T ə h s i l                                                                       2021  -  2025

B A K I  Q I Z L A R  U N İ V E R S İ T E T İ                                                                          
Baka lavr  dərəcəs i  /  Əyan i  əsas la r la  

https://www.linkedin.com/in/m%C3%BCjgan-v%C9%99lizad%C9%99-063978375


H u m a n  R e s o u r c e s  M a n a g e m e n t                                         Noyabr  2025 -  Fevra l  2026
EDU COMPANY EDUCATİON &  CONSULTİNG CENTRE 
Q E Y D  :  Yekun q iymət lənd i rmədən 50  ba l  üzər indən  44 ba l  top layaraq  S ILVER LEVEL
dərəcə l i  se r t i f i ka t  ə ldə  e tmişəm .  
İ n s a n  R e s u r s l a r ı n ı n  i d a r ə  e d i l m ə s i                                                      Noyabr  2025
Ə m ə k  h a q q ı  h e s a b l a n m a s ı                                                                   Noyabr  2025
Ə m ə k  m ü q a v i l ə l ə r i n i n  b a ğ l a n m a s ı  v ə  Ə m ə k  M ə c ə l l ə s i n d ə n  i s t i f a d ə            Okt  2025

S e m i n a r l a r  v ə  S e r t i f i k a t l a r  

K ö n ü l l ü
K ö n ü l l ü  (  “  B  “  category  cer t i f i ca te  )                                  Yanvar  2024 -  Mar t  2024
DOST Agent l i y i   

T e x n i k i  b a c a r ı q l a r
Microsof t  Word ;  Microsof t  Exce l ;  M icrosof t  PowerPo in t ,  MyGov;  S ima;  1C  8 .3 ;
ƏMAS;  İSB

Ş ə x s i  b a c a r ı q l a r
Bədən d i l i  ana l i z i ;  Adaptas iya  qab i l i yyə t i ;  S t ressə  davaml ı l ıq ;  E f fek t iv  üns iyyət  və
dan ış ıq la r ın  apar ı lmas ı ;  Emos iona l  in te l lek t ;  K r i t i k  və  ana l i t i k  düşüncə ;  Zaman ın
idarə  ed i lməs i ;  Deta l l a ra  d iqqət ;  Komanda  i lə  i ş  və  adaptas iya .

D i l  b i l i k l ə r i

İ ng i l i s  d i l i  -  (B1  )  
Rus  d i l i  -  (  A1  )
Türk  d i l i  -  (  C2  )  
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