
	Carmen Oslobanu

115, rue Louis-Hébert, Boucherville, J4B 7K3

( 514 236-4464  ( carmen.oslobanu@gmail.com

	


Langues: français, anglais
Logiciels: Office, Outlook, Sagir

Expérience professionnelle 
2011-2020 

Responsable local de la sécurité / Technicienne en administration – Revenu Québec

· Respect des normes de sécurité des personnes, biens et lieux

· Chef d’unité de secours 

· Personne ressource organisation activités diverse dans le bureau, aménagement bureau et ergonomie
· Secrétaire de direction au bureau du directeur principal

2009-2011

Agente de bureau – Emploi Québec
· Service à la clientèle en personne et téléphonique dans la recherche d’emploi et l’ouverture dossier d’aide de dernier recours

2008-2009

Recruteur senior – People to go
· Cycle complet de recrutement technique et professionnel en aéronautique, informatique et industrie minière

2007-2008

Agente de secrétariat 
Gouvernement du Québec (Sureté de Québec et ministère de la Justice)

· Mise en page documents enquêteurs et analyse de données d’enquête 

· Tâches administratives en lien avec l’embauche au Palais de Justice Montréal

2007


Responsable Fonds d’Entraide  - ACEF
· Octroi de prêt d’urgence, défense des droits du consommateur
· Conseillère budgétaire aux personnes endettées
2004-2007  

Coordonnatrice programme soins à domicile - Centre de soutien au réseau familial 

· Recrutement, accompagnement et formation préposées en soins à domicile

· Coordination des services auprès de la clientèle

· Démarches pour autosuffisance entreprise d’économie sociale (collecte de fonds, maintien des termes de l’entente de collaboration avec les partenaires actifs)
2003-2004

 Responsable service à la clientèle – Virtual Contact

· Service à la clientèle – support technique application web
2002-2003 

Commis – Dutaillier St-Hyacinthe /  Monitrol Boucherville
· Logistique de transport mobilier (consolidation)  
· Achats pièces pour chaîne de production industrielle

2002 


Secrétaire-réceptionniste - Fondation Jeanne-Crévier
· Adjointe administrative présidente de la fondation, service à la clientèle dans le CHSLD
1998-2001 

Coordonnatrice de Programmes sociaux - Open Society Foundation (SOROS Foundation)
· Coordination programme de développement social - centre de médiation communautaire

· Développement services d’accès de la population à l’information – loi cadastrale

· Conférences et présentations des services aux partenaires actifs et population

1994-1998 

Adjointe de direction – Lynx SRL
· Support administratif directeur usine textile et 250 employés (rédaction, compte payable, commis à la paie, agent de dédouanement, coordonnatrice magasin local)
Formation
· AEC en Commerce international






2003

Cégep de Granby, Haute-Yamaska

· DEC complété en bureautique – Équivalence IMMQ




1994
(Bac en administration publique - Université Al I Cuza, Iasi, Roumanie)
Compétences
Administration et gestion de projet

· Planification, coordination et suivi de services et processus connexes;

· Création et consolidation des partenariats avec entreprises, OSBL, banques et organismes gouvernementaux;

· Recrutement, formation et supervision de personnel;

· Gestion dossier employé (syndiqués ou non syndiqués);

· Mise en place programme de gestion des horaires H+/Accomba;

· Octroi de prêt, suivi de dossier et application procédure donneur;

· Application normes et procédures gouvernementales;

Implication sociale 
· Bénévolat dans le domaine social et culturel
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