Macovei Elena - Aura

INFORMATII PERSONALE

Nume Macove! ELENA - AURA

Adresa (alati, Romania
Telefon

E-mall
Nationalitat Romana
Data nasterd 30.11.1981

EXPERIENTA PROFESIONALA

Perioada lalie 2014 - prezent
Numele si adresa angajatorului Deputat Evropean Dan Nica”
Funiclia si postul ocupat  Asistent Deputat European
Principalele activitat si responsatiitali - Cebinetlocal , Galali, Romania
o - Responsahifitali de secretarial
- Pregatireaagendel
< Geglionareacorespondentel si a apeluriior telefonice
- Pregafirea de reuniuni aferente activitaliienrodeputatulul
«  Resporsabilitaiorganizalorics: .
«  Organizareaachiviaticabinetulul
- Organizareadepiasariigrupurilor de vizitatori - in colaborare cucabinetul exterior- Bruxelles - Beigla
- Colaborareacuinstituth de la nivel judetean, national

+Peripada  Februarie 2007 - lunie 2014
» Mumnsle i adresa angaisioruld  Deputat Eurogean ,Silvia Adriana Ticdu”
«Functia st postut ocupat  Asistent Deputat European
+ Principalele activitati si responsablliia  Cabinet local, Galali (Romania)
s Responssbitifati de secrelarial:
- Pregatiresagendsl
« Gestionarea corespondentel si a apelurilor telefonice
- Pregatirea de reuniunt aferente activitatisurodeputatulul
»  Responsabilifati organizatorice.
- Organizarea actlivitatii cabinetulul
-« Qrganizarea deplasarii grupurilor de vizitator! - -in cs Iaborare cu cabinetul exterior-
Bruxelles - Belgia
- Colaborarea cu institutii de la nivel judetean, national
e Responsabilitati de consiliere si efaborare de documente specifice
- Unmarirea actvitatilor comisilior pariamentare (TRE si TRAN
. Elaborarea propuneriior de amendamente la textele legisiafive si non ~ legislative
alerente comisiilor parlameniare
- Propuneri de interventipentruparticipareaeurodeputatulul la conferintelocale si
nationale

+ Pericads  Nolembrie 2005 - Mal 2012




« Numelesiadresaangajatorulul

« Functiasaupostulocupat

« Pricipaleleactivitatisiresponsabilitat

EDUCATIE 8! FORMARE

* Nuptele i tipulinstitutiel de
invatamant

+ Domeniulstudiat
Paripada

« Numele si ipulinstitutie! de
invatamant

« Domeniuishudiat
Perioada

+ Numele s fipulinstitutiel de
Invatamant

+ Domeniuisludiat
Pericada

* Numsle si tpulinstituiel de
invatamant

» Domeniuistudiat
Pericada

L. Vilceana 8.4, Galati
Agistent manager

Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentel in interiorul companied
Organizarea corespondente! (posta, fax, e-mail)

nregistrarea hotarariior si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilel si
repartizarea acestora calre departamentels firmed #

Stabllirea aranjarmentelor de calatorie

Pastrarea s operarea in ragistrul cu evidenta dispozitiilor conducerii

Primirea parsoanelor care doresc ¢a in legatura cu conducerea, asigurarea de
profocol

Asigurares legaturiiore teiefonice in interionut &l exteriorul erganizatiel
Preluarea si directionarea apelurilor telefonice

Tehnoredactaten of coplersa documentelor

Elaborares si redactrea documentelor st situatiior cerule de menagement

Universitatea Dundrea de Jos', Galatl P

Facuitates de Stiinte Juridice, Sociale st Politice
2008 - 2013

Curs Jnspector Protectia Munci®

Protectia Muncii

2008

Universitatea Dunérea de Jos” Gala

Master ,Managementul Prolectelor Europene”
2005 - 2006

Universitatea Lucian Blaga®

Facultatea de Stiinte Politice
2000 - 2004




APTITUDINI 81 COMPETENTE
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COMPETENTE S ABILITAT! SOCIALE

- Capacitatea de a stabill si menting relatit bune de lucry cu vameni din medi nafionale si culturale diferite
Abfiitat! de comunicare st nagociere

- Perseverenia &

- Adaplabilitatea

- Spirdt competitiv orlentat spre performania

- Abilitati de lucry in achipa

COMPETENTESIAPTITUDINIORGANIZATORICE

- Bun organizator, capacitatea de 2 stabili prioritati si de a atinge obiectivele finale in cadruf une! activitati
- (apacitates de a lucra sub presiung

- Capacipatea de a liwa rezuliate respectand lemene limita stranse

- Afenflaia detali

- Abilitati de coordonare dezvoltatate.




