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INFORMATII PERSONALE

EXPERIENTA PROFESIONALA

10.04.2024 — prezent

01.03.2023 — 09.04.2024

04.01.2021 — 28.02.2023

16.12.2019 — 03.01.2021

01.08.2019 — 15.12.2019

Curriculum Vitae Gina - Nela Robu

Gina - Nela ROBU

9 Repubilicii nr. 30, Focsani, Romania

@ 0721-283 -040

%4 gina.potolea@gmail.com

Sexul feminin | Data nasterii 21/04/1974 | Nationalitatea Roméana

Director executiv (exercitare temporara) — Directia economica
Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea directiei.

Tipul sau sectorul de activitate: Administratie publica (cod CAEN 8411)

Inspector, clasa |, grad profesional superior — Serviciul financiar - contabil
Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Organizeaza si coordoneaza inventarierea elementelor de activ, datorii si capitaluri proprii ;

= Verifica si centralizeaza detalierea conturilor 8049 "Garantie bancara pentru buna executie” si 8050
"Disponibil din garantia constituitd pentru buna executie";

= Face parte din comisia de evaluare si selectie in vederea atribuirii contractelor de finantare
nerambursabild alocata de la bugetul local al judetului;

= Face parte din comisia de monitorizare a implementarii proiectelor finantate din bugetul propriu al
judetului Vrancea.

Tipul sau sectorul de activitate: Administratie publica (cod CAEN 8411)

Sef serviciu — Serviciul financiar - contabil
Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Organizeaza, indruma si raspunde de activitatea serviciului, stabilind pentru personalul din subordine
sarcinile, competentele si responsabilitatile corespunzatoare postului ocupat ;

= Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul
serviciului, prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
prevazute pentru perioada evaluata;

= Participa la fundamentarea si elaborarea unor lucrari pregatitoare luarii unor decizii.

Tipul sau sectorul de activitate: Administratie publica (cod CAEN 8411)

Inspector, clasa |, grad profesional superior — Serviciul buget si bilanturi contabile
Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Inregistreaz& in programul informatic ,Expert bugetar” facturile primite pentru Cap. 74, precum si alte
documente care genereaza plati, intocmeste ,,Ordonantarea cheltuielilor” si instrumentele de plata
corespunzatoare;

= responsabil financiar in cadrul echipei de implementare a proiectelor cu finantare externa.

Consilier, clasa |, grad profesional superior — Compartiment resurse umane,
achizitii publice
Institutia Prefectului — Judetul Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1
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= Intocmirea Ordinelor privind numirea in functie, modificarea sau ncetarea sau raporturilor de munca
sau serviciu;

= Gestionarea portalului de management al institutiei si transmiterea catre ANFP a modificarilor
intervenite in baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

= Eliberarea adeverintelor de salariat pentru medic, privind vechimea in munca sau pentru alte
necesitati;

= Intocmirea graficelor de planificare anualé a concediilor de odihné si evidenta privind efectuarea
acestora;

= Verificarea foilor colective de prezentape fiecarea compartiment.

Tipul sau sectorul de activitate: Administratie publica (cod CAEN 8411)

Consilier clasa | grad profesional superior — Serviciul resurse umane si
informatizare

Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Completarea si transmitarea datelor in registrul general de evidenta a salariatilor pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Vrancea;

= Intocmirea darilor de seama si raportérilor statistice pe linie de salarizare-personal;

= Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor personale ale personalului contractual si dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

= Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si de solutionare a contestatjilor privind organizarea
si desfasurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea funcjilor publice sau contractuale;

» Intocmirea situatiei programarii concediilor de odihna conform HG 250/1992, stabilirea numarului de
zile de C.O. in functie de vechimea in munca, evidenta efectuarii acestuia.

Tipul sau sectorul de activitate: Administratie publica (cod CAEN 8411)

Sef serviciu — Serviciul resurse umane si informatizare (alternativ: exercitare
temporara si delegare de atributii), Directia economica si informatizare

Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Coordonarea, organizarea, indrumarea activitatii serviciului, stabilind pentru personalul din subordine
sarcinile, competentele si responsabilitatile corespunzatoare postului ocupat;

= Participarea la elaborarea sau realizarea de lucrari de complexitate sau importanta deosebita,
corespunzatoare funciiei publice de conducere;

= Acordarea asistentei de specialitate instituiilor din subordinea consiliului judetean;

= Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie privind numirea, promovarea, eliberarea,
sanctionarea functionarilor publici si a personalului contractual din aparatul de specialitate, privind
stabilirea salariilor si a altor sporuri si le supune spre aprobare conducatorului institutiei;

= Intocmirea referatelor si proiectelor de hotérari sau dispozitii privind constituirea comisiei de evaluare
pentru conducatorii institutjiilor de cultura.

Tipul sau sectorul de activitate Administratie publica (cod CAEN 8411)

Consilier clasa | grad profesional superior — Serviciul resurse umane Si
informatizare, Directia economica si informatizare

Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Completarea si transmitarea datelor in registrul general de evidenta a salariatilor pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Vrancea;

» Intocmirea darilor de seama si raportarilor statistice pe linie de salarizare-personal;

» Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor personale ale personalului contractual si dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

= Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si de solutionare a contestatjilor privind organizarea
si desfasurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea funcfiilor publice sau contractuale;
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Tipul sau sectorul de activitate Administratie publica (cod CAEN 8411)

Inspector clasa | grad profesional asistent — Serviciul resurse umane si

informatizare, Directia economica si informatizare

Consiliul Judetean Vrancea, Focsani, Bd. Dimitrie Cantemir nr. 1, www.cjvrancea.ro

= Completarea si transmitarea dateleor in registrul general de evidenta a salariatilor pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Vrancea;

= Intocmirea darilor de seama si raportérilor statistice pe linie de salarizare-personal;

» Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor personale ale personalului contractual si dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

= Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si de solutionare a contestatjilor privind organizarea
si desfasurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor publice sau contractuale;

Tipul sau sectorul de activitate Administratie publica (cod CAEN 8411)

Director Magazin
TAKKO FASHION INTERNATIONAL SRL, punct de lucru Focsani, Calea Moldovei

= coordonarea activitatii magazinului;

= coordonarea echipei si motivarea personalului pentru realizarea obiectivelor;

= identificarea nevoilor de dezvoltare a angajatilor, coaching-ul acestora si evaluarea activitatii;

= asigurarea desfasurarii activitatii in conformitate cu normele interne si procedurile de lucru;

= pregatirea, implementarea, verificarea si evaluarea actiunilor promotionale/ ofertelor/ reducerilor/

cataloagelor.

Tipul sau sectorul de activitate - comert cu amanuntul al imbracamintei in magazine specializate ( cod
CAEN 4771)

Contabil
Japan Tobacco International (Romania) SRL, punct de lucru Focsani, Vilcele 132

= contabilitatea vanzarilor si a clientilor,a casei si bancii, precum si a stocurilor;
= verificarea Tntocmirii corecte a tuturor documentelor fiscale de catre agentii de vanzari,
= realizarea inventarelor periodice pe gestiuni;

= verificarea acuratetei datelor descarcate in sistem si a concordantei acestora cu documentele
intocmite
Tipul sau sectorul de activitate - Comert cu ridicata al produselor din tutun, cod CAEN 4635

Economist
SC Lorena Prod Com SRL, Focsani

= asigurarea Tntocmirii corecte a documentelor contabile;

= organizarea circuitului documentelor pentru asigurarea unei evidente clare a gestiunilor;
= participarea la inventarele periodice pe gestiuni;

= analiza vanzarilor.

Tipul sau sectorul de activitate — Comert

Economist
SC Orion SRL, Focsani

= asigura inregistrarea in contabilitate a operatiunilor specifice din magazine, motel, restaurant si
benzinarie;

= intocmirea balantei, bilantului contabil si a declaratiei prinvind TVA;

= intocmirea si inregistrarea contractelor de munca;

= intocmirea statelor de plata;

= participarea la inventarele periodice ale gestiunilor.
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EDUCATIE S| FORMARE
2018 - 2022

22.08.2016 — 27.08.2016

02.12.2014 - 22.12.2014

2003 - 2005

1993 - 1997
1988-1992

COMPETENTE PERSONALE

Limba(i) materna(e)

Alte limbi straine cunoscute

Engleza

Competente digitale

Alte competente

Permis de conducere

Curriculum Vitae

Tipul sau sectorul de activitate — Comert

Licentiat in Drept — Diploma de Licenta
Facultatea de Drept, Universitatea Danubius din Galatj

Managementul activitatilor de resurse umane
SC Formatica SRL (Partener ANFP)

Inspector resurse umane

]

Eurodezvoltare SRL

Comunicare manageriala si resurse umane - Diploma Master

Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative, Facultatea de Comunicare si Relatii Publice,
Bucuresti

Economist — Diploma de Licenta

Specializarea — Gestiunea si analiza financiara a intreprinderii
Facultatea de gestiune si contabilitate, A.S.E. Bucuresti
Operator tehnica de calcul — Diploma de Bacalaureat
Liceul ,Unirea”, Focsani

Profil - informatica

Gina — Nela Robu

romana
INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Part|<:|pare. la Discurs oral
conversatie
B1/B2 B1/B2 A1/A2 A1/A2 A1/A2
Niveluri: A1/A2: Utilizator elementar - B1/B2: Utilizator independent - C1/C2: Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine
AUTOEVALUARE
Procesarea informatiei Comunicare Creare de continut Securitate Rezolvarea de
probleme
utilizator utilizator utilizator utilizator utilizator
independent independent independent independent independent
Niveluri: Utilizator elementar - Utilizator independent - Utilizator experimentat
Competentele digitale - Grild de auto-evaluare
= Flexibilitate si adaptare la mediul de lucru profesional;
Deschidere spre comunicare si lucrul in echipa.
Categoria B
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