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INFORMATII
PERSONALE

EXPERIENTA
PROFESIONALA

01.03.2019 - prezent

Curmiculum vitag

Gabriela Simona Dorin

9 Timisoara (Romania)

Consilier

Directia Dezvoltare si Investitii

Coordoneaza activitatea de investitii pe obiective si surse de finantare, atat
cele proprii cat si cele ale unitatilor aflate sub autoritatea Primariei;
intocmeste planul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor
prin centralizarea propunerilor facute de compartimentele functionale;

Asigura, impreuna cu serviciul bugetar — contabilitate, obtinerea vizelor
necesare de la organele in drept si deschiderea finantani pentru obiectivele
de investitii aprobate;

Asigurd colaborarea cu institutile de proiectare pentru elaborarea
documentatilor tehnico-economice ale chbiectivelor de investiti si oblinerea
avizelor necesare de la organele in drept;

Asigura pregéatirea documentatiilor pentru avizarea si aprobare a indicatorilor
tehnico-economici pentru fiecare obiectiv de investiti;

Urmareste contractarea si deconectarea lucrarilor la obiectivele de investitii
in colaborare cu compartimentele functionale interesate;

Urmareste executia bugetara a capitolului investitii;
Intocmeste informari in domeniile de specialitate;

Face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea
sumelor alocate pentru investiti pe capitole si obiective in timpul executie
bugetare, impreuna cu serviciul buget-contabilitate;

intocmeste actele si face interventile necesare pentru alocarea sumelor
necesare,

Intocmeste programele si face interventile necesare pentru alocarea
sumelor din fondul special al drumurilor publice;

Desfasoard activitatea necesard de supraveghere tehnica si de dirigentie
de santier pentru lucranle de investiti, reparatii si lucran de intretinere la
obiectivele apariinand patrimoniului Primariei;

Face propuneri pentru finantarea lucrarilor de reparafii de la unitdtile de
invatadmant, asigura repartizarea acestora pe unitati;

intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini pentru lucrérile de



reparati de la unitatile de invatamant. urmareste realizarea executiei si
participa la receplie,

Verfica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucran si
prestir senvicii,

Urmareste derularea executiei lucrarilor de investitii $i reparatii in teren;
Veerifica situatiile de lucrari ce se executa si propune acceptarea lor la plata;
Pregateste si asigura receptia lucrarilor de reparatii sau de investitii, conform
standardelor in vigoare,

Asigurd intocmirea carii tehnice a constructiei pentru obiectivele de
constructi;

Propune si intocmeste studii pe care le supune aprobani autontafi
localepentru dotari cu bunuri de utilitate publica;

Intocmeste dérile de seama statistice trimestrial si anual,

Prezintd trimestrial, sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte cu privire la
activitatea desfasurata in cadrul serviciului;

Participd la intocmirea documentatiilor pentru obfinerea de fonduri de la
institutii financiare intemationale:

Elaboreaza planul energetic municipal;

Organizeazd si coordoneaza activitatea in domeniul managementului
calitatii privind serviciile din cadrul Primariei:

Asigurd implicarea personalului pentru elaborarea i realizarea
documentelor sistemului de management al calitatii:

Organizeaza implementarea sistemului de management al calitatji;
Organizeaza realizarea certificarii sistemului de management al calitatj,
Dezvolta sistemul de management al calitdti cu metode si instrumente
specifice pentru imbunatatirea calitatii serviciilor,

Gestioneaza documentele sistemului de management al calitatii;

Elaboreaza planul calitatji,

Elaboreaza politici in managementul calitatii si obiectivele calitatii serviciilor,
Organizeaza si efectueaza activitifle specifice de audit intem, controlul
serviciului neconform, registrele de actiuni preventive si corective,

Dezvolta si mentine sistemul de management al calitat;

Intocmeste listele de difuzare a documentatiei sistemului de management al
calitatii;

Instruieste personalul cu tematici specifice din domeniul managementului
calitatii serviciilor,

Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva;
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01.09.2018 -04.02.2019

Consilier Resurse Umane

Oficiul de cadastru si Publicitate Imobiliara Timis (Romania)

Participa la organizare concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, cu
asigurarea secretariatului comisiilor, conform legislatieiin vigoare si a
regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursurilor din cadrul
ANCPI si a institutilor subordonate, aprobat prin ordin al forului competent;

intocmeste statul de functii al oficiului teritorial pentru anul in curs si il
propune spre aprobare directorului general al ANCPI;

Lunar, intocmeste si reactualizeaza statul de personal al oficiului teritorial cu
anexele aferente

Intocmeste punctajul salariatilor din cadrul institutiei in vederea intocmirii
statelor de plata;

Centralizeazd programarile si tine evidenta concedilor de odihna, a
recuperarilor si a concedillor medicale ale personalului din cadrul oficiului
teritorial;

Intocmeste documentele necesare pentru angajarea, promovarea in functii
precum si incetarea sau desfacerea contractului de munca;

Intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca,

Intocmeste si actualizeaza dosarele personalului din cadrul oficiului teritorial;

Impreund cu sefi servicilor din cadrul oficiului teritorialintocmeste,
urmareste si actualizeaza fisele posturilor, conform statului de functii;

Participd la intocmirea documentelor privind activitatea de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale;

intocmeste si distribuie deciziile directorului, referitoare la activitatea de
personal;

Tine evidenta sanctiuniilor disciplinareaplicate si a salarilor de merit
acordate salariatiilor oficiului precumti a acordarii si retragerii diferentelor
indemizatii si sporuri (de conducere, de confidentialitate, de vechime sau
alte sporuri);

Intocmeste diverse situatii statistice de managementde personal,
Colaboreaza cu directile si servicile din cadrul ANCPI si cu celelalte
compartimente / servicii/ biroun din cadrul oficiului teritorial;

Tine evidenta declaratilor de avere si a declaratilor de interese pentru
salariatii institutiei, si exercitd orice alte atributi cu privire la gestionarea
ecestora, conform legislatiel in vigoare;

Tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale salanatilor oficiului teritorial.

Avizeazad cererile privind acordarea concediului de odihna, a concediului
fara plata, orelor suplimentare si recuperérilor;

intocmeste si completeazi la zi Registrul general de evident3 al salariatilor
din cadrul oficiului;

Intocmeste si elibereaza adeverinte privind incadrarea, veniturile si timpul



01.09.2017-31.07.2018

lucrat de salanatii institu/iei,

Consilier achizitii Directia de Inregistarre Sistematica
Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Bucuresti (Romania)

Elaboreaza documentatii de atribuire sau, in cazul organizarni unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, pe baza referatului compartimentului solicitant. al cenntelor de
calificare si al caietului de sarcini elaborat de compartimentul de specialitate,
in cadrul PNCCF,;

\lerificd dacd continutul caietului de sarcini respecta prevederile legale in
materie de achizifii publice in cadrul PNCCF;

Desfagoara activitati in cadrul comisiilor, grupurilor de lucru sau altele
asemenea, constituite prin ordin al directorului general al ANCPI, in limita
competentelor profesionale in cadrul PNCCF;

Redacteaza contracte de achizitii de serviciiproduseflucran, precum si acte
aditionale la acestea (dacé este cazul) in cadrul PNCCF,

Intocmeste situatia contractelor de achizitie incheiate in cadrul PNCCF;

Redacteaza referate, note, adrese inteme si participa la elaborarea de
adrese/documente catre instituti subordonate, parteneri. colaboratori,
institutii publice si altele asemenea in cadrul PNCCF.

Redacteaza necesarul de achizii din cadrul PNCCF in vederea elaborarii
programului anual al achizitiilor publice al ANCPI;

incadreazi produsele/servicilelucrarile estimate a se achiziiona pe cod
CPV

intocmeste raspunsuri la clarificarile solicitate in proceduri de achizitii din
cadrul PNCCF;

indeplineste orice alte atributii in domeniul specific de activitate, in vederea
implementrii PNCCF, repartizate de citre Directorul Directiei de Inregistrare
Sistematica/Directorul Directiei de Achizitii Publice.

15.12.2015-30.08.2017 Consilier Directia de Managementul Proiectelor

Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Bucuresti
(Romania)

|dentificarea oportunitatilor de finantare din fondun externe nerambursabile,
Participarea si coordonarea elaborérii propunerilor de proiecte, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Participarea si coordonarea intocmirii documentelor subsecvente aprobarii
fisei de proiect, pentru derularea efectiva a proiectului, impreuna cu
directile de specialitate ale ANCPI

Monitorizarea respectarii tuturor masurilor de informare si publicitate, asa

cum sunt ele prevazute in contractul/ordinul de finantare si in manualele de
identitate vizuala in vigoare;
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20.10.2015-15.12.2015

Cumculum vitae

Implementarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile;

Monitorizarea activitatilor proiectelor in concordanta cu cerintele
coordonatorului/responsabilulul de proiect si a contractului de finantare;

Intocmirea referatelor, notelor, adreselor cétre alte compartimente din
cadrul ANCPI, precum si alte documente specifice activitatii
directiei/compartimentului;

Participare la organizarea evenimentelor cu impact pe plan intem si
international din punctul de vedere al domeniului specific
directiei/compartimentului;

Mentinerea legaturii i transmiterea documentelor necesare autoritatii de
management a organismului finantator;

Arhivarea documentelor elaborate sau primite in legatura cu proiectele
implementate sau in curs de implementare, precum si corespondenta cu
organismele implicate in mod direct sau indirect;

Monitorizarea realizarii activitatilor specifice proiectelor aflate in
implementare, in conformitate cu termenele specificate in contractele de
finantare.

Consilier Ministru

Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale, Bucuresti (Romania)
Coordonarea activitatii de elaborare si fundamentare, in baza
reglementdarilor inteme, internationale si a doctrinei juridice, a materialelor
necesare pentru sustinerea initiativelor legislative din domeniile de
competenta ale Ministerului, care sunt supuse dezbaterii Parlamentului;
Participarea la dezbaterea proiectelor de legi si ordonante, care vizeaza
domeniile de competenta ale Ministerului, in cadrul comisiilor permanente
ale Camerei Deputatilor si Senatului, precum si la intocmirea rapoartelor
de specialitate;

Coordonarea activitatii specifice privind elaborarea raspunsurilor la
intrebarile si interpelarile adresate de senatori si deputati ministrului, in
situatia in care acestea necesita, in mod exclusiv. fundamentare pe baza
doctrinei juridice;

Transmiterea ordinelor, dispozitiilor si rezolutillor ministrului, urmarirea
solutiondrii si informarea in legatura cu stadiul executarii lor;
Reprezentarea, prin delegare, ministrului la activitatile stiintifice din
domeniul juridic, precum si la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu
atributii similare din tara si strainatate;

Mentinerea legaturii si conlucrarea cu structurile cu responsabilitati in
domeniul relatiei cu Parlamentul din cadrul Guvernului si a celorlalte
institutii publice;

Fundamentarea stiintificd, la solicitarea ministrului, deciziilor de natura
jundica ce vor fi luate de acesta ori de conducerea ministerului;



26.04.2015-20.10.2015 Operator introducere si validare date - publicitate
Recensio Mobilis SRL, Timisoara (Romania)

Introducerea si validarea datelor pe suport electronic
Prelucrarea datelor

Transpunerea pe suporti de stocare a datelor introduse
Salvarea periodica si in situatii critice a datele introduse,
Restaurarea, la nevoie, datelor salvate

Asigurarea comunicarii cu partenerii, clientii si fumizorii

28.07.2014-09.05.2015 Asistent director
Borghesi SRL, Brad (Romania)
Centralizarea si verificarea corectitudinii documentelor contabile primare
primite de la terf)
Inregistrarea si arhivarea in bune conditii a documentelor financiar-
contabile.
Asigurarea evidentei facturilor primite de la fumizori, a facturilor emise, a
registrului de casa si a mijloacelor fixe.
Intocmirea si urmarirea documentelor necesare efectudrii operatiunilor
bancare (instrumente si mijloace de plata).

Monitorizarea si raportarea derulani contractelor (realizare/incasare)
Intocmirea de analize financiare periodice precum si situatii si rapoarte
financiar-contabile

Comunicarea cu institutiile statului (Camera de Munca, Administratia
Financiara etc.) si intocmirea declaratiilor specifice pentru SALARII.

Gestionarea apelurilor telefoniceffax

Inregistrarea, distribuirea si organizarea corespondentei si a documentelor
Administrarea bazei de date a clientilor, furnizorilor si colaboratorilor
Prospectarea pietei pentru identificarea de potentiali client si trimiterea de
cereri de oferta catre acestia prin email, telefon, fax etc.

Relationarea cu clientii si fumizorii de materiale si servicii

Intocmirea si editarea diverselor documente, rapoarte si analize (penodice
si la cerere)

Alte activitati specifice de secretanat si administratie

25.04.2012-29.07.2014 Ospatar
Bega Turism SRL, Timisoara (Romania)

Organizarea si calcularea programului de lucru pe ture pentru
echipa(stabilirea programului pe individ, ture/sdptdmana)

intocmirea documentelor privind stocul, efectuarea stocului si identificarea
cauzei diferentelor

Monitorizarea activitatilor si sarcinilor trasate catre colegii noi
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Verificarea introducerii corecte a datelor in Opera Soft(software-ul utilizat
pentru plati, stoc, cazan)

Asigurarea necesarului pentru buna desfasurare a activitatilor zilnice
(produse, instrumente de lucru in bar, consumabile)

Gestionarea situatiilor delicate privind clientii(clienti care nu pot efectua
plata datorita erorilor de sistem)

Eficientizarea spatiului in locatie.

14.12.2009-02.04.2012 Ospatar
Nanako Cafe, Timisoara (Romania)

Organizarea si calcularea programului de lucru pe ture pentru
echipa(stabilirea programului pe individ, ture/saptamana)

Intocmirea documentelor privind stocul, efectuarea stocului si identificarea
cauzei diferentelor

Monitorizarea activitatilor si sarcinilor trasate catre colegii noi

Verificarea introducerii corecte a datelor in Opera Soft(software-ul utilizat
pentru plat, stoc, cazan)

Asigurarea necesarului pentru buna desfasurare a activitatilor zilnice
(produse, instrumente de lucru in bar, consumabile)

Gestionarea situatiilor delicate privind clientii(clienti care nu pot efectud
plata datorita erorilor de sistem)

Eficientizarea spatiului in locatie.

EDUCATIE Si
FORMARE

2017—prezent Economist
Universitatea loan Slavici, Timisoara (Romania)

Masterand / Inginer mecanic

Universitatea Politehnica Timisoara, Facultatea de Mecanica, Timisoara
(Romania)

2009-2011

2005-2009 Inginer Mecanic

Universitatea Politehnica Timisoara, Facultatea de Mecanica, Timisoara
(Romania)



COMPETENTE

—— - - =
PERSONALE
Limba(i) materna(e) roméana
Limbile straine INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
. Participare la .
Ascultare Citire conversatie Discurs oral
engleza B1 B1 B1 B1 B1
italiana B2 B2 B2 B2 A2
spaniola B2 B2 B2 B2 A2

Niveluri: A1 si A2: Utilizator elementar - B1 si B2: Utilizator independent -
C1 si C2: Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referintd pentru limbi strdine

Competente de - Capacitate de argumentare si convingere, participand la dezbater publice
comunicare pe diferite teme de interes, organizate de diverse institutii,

- Actionare Tn conditii de incertitudine;
- Managementul relatiilor de tip tranzactional si de reglementare;
- Prelucrarea informatjilor;

Competente - Gandire analitic;
organizafionale/manager - Construirea echipelor:
ale  _ Gonsiliere:
- Creativitate;
- Adoptare de decizii:
- Delegare de sarcini;
- Focalizare pe rezultate;
- Influentarea altor persoane;
- Cautarea si colectarea informatjilor;
- Realizarea de judecatifrationamente;
- Conducere;
- Invatare;
- Managementul schimbarilor.

Competente dobandite la - Invatarea;
locul de munca . jndreptarea greselilor facute:
- Operare independenta;
- Rezolvare de probleme;
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- Initiativa in actiuni,
- Valorificarea oportunitatilor;
- Utilizarea resurselor limitat

Competentele digitale AUTOEVALUARE
Procesare : Rezolvare
a  Commks CeMeds  see  ade
informatiei probleme

Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator
experimentat expenmentat experimentat experimentat experimentat

Competentele digitale - Grila de auto-evaluare

Permis de conducere  AM, A1, A2 B1, B

INFORMATII
SUPLIMENTARE

Conferinte
lanuarie 2017

Conferinta de inchidere a proiectului - Modernizarea modalititilor de

culegere, evaluare, analizare si raportare a datelor din Registrul Agricol
National prin utilizarea tehnologiei informatiei

Bucuresti, Hotel Marshal Garden

Organizat de Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara din
Romania

Aprilie 2017

Conferinta de inchidere a proiectului - Informatii geografice pentru
mediu, schimbari climatice si integrare in UE — LAKI |

Bucuresti, Hotel Marshal Garden

Organizat de Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara din
Romania

Mai 2016

Conferinta de inchidere a proiectului CENTRIC - inregistrarea
proprietatii - Fundatia pentru o piata imobiliard activa si sprijin pentru
dezvoltarea durabila a terenurilor: Educatie, Cunoastere, Succes
Bucuresti, Hotel Crowne Plaza

Organizat de Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard din
Romania in colaborare cu Comisia Economic3 a Natiunilor Unite pentru
Europa (CEE-ONU) - Grupul de lucru pentru Administrarea Teritoriului



(WPA)

Decembrie 2015

Conferinta de inchidere a proiectului - ,Up-gradarea sistemului E —Terra
3 in vederea asigurarii suportului compatibil cu Directiva INSPIRE pentru
implementarea instrumentelor structurale”

Decembrie 2015

Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative 2007-
2013 - Inovatie in management, performanta si eficienta

Bucuresti, Hotel Athenee Palace Hilton

Organizat de Autoritatea de Management a Programului Operational
Dezvoltarea Capacitati Administrative 2007-2013



