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INFORMATII PERSONALE

Nume si prenume
Adresa

Telefon

Fax

E-mail

Nationalitate

Data nasterii

EXPERIENTA IN MUNCA

PRINCIPALELE ACTIVITATI §I
RESPONSABILITATI

CAPATINA NATALIA

Romana

ianuarie 1997 — pana in prezent

Guvernul Romaniei, Secretariatul General al Guvernului
Directia Pregatire Sedinte ale Guvernului

ianuarie 1997 consultant, expert, consilier

februarie 2006 - pana in prezent — sef serviciu

- redactarea agendei de lucru a Guvernului si a agendei de lucru a sedintelor
pregatitoare

- verificarea materialelor care se inscriu pe agenda de lucru a Guvernului, precum i pe
cele care se inscriu pe agenda de lucru pregatitoare

- redactarea situatiei proiectelor propuse in sedintele pregatitoare

- verificarea materialelor intocmite de personalul directiei si inaintarea acestora ctre
celelalte structuri ale Secretariatului General al Guvernului, citre ministere si alte
organe de specialitate ale Guvernului

- Supravegherea modului in care se respectd dispozitile cu privire la circulatia
documentelor in cadrul directiei, intre directie si ministere, sau alte
departamente/directii din cadrul Secretariatului General al Guvernului

- verificarea transmiterii cu celeritate a documentelor adoptate in sedintele de Guvem la
Monitorul Oficial, Parlament, Presedintie sau alte institufii cu drept de initiativa
legislativa

- participarea la sedintele de Guvern si la reuniunile pregatitoare

- colaborarea cu alte ministere la elaborarea si redactarea actelor normative



EXPERIENTAIN
GESTIONAREA
FONDURILOR EUROPENE

EDUCATIE $| FORMARE

LIMBA MATERNA

LIMBI STRAINE

CITIT
SCRIS
VORBIT

ABILITATI PERSONALE S
COMPETENTE

ABILITATI §1 COMPETENTE TEHNICE
LEGATE DE UTILIZAREA
CALCULATORULUI

- Membru in echipa de proiect/Extinderea sistemului de planificare strategica la
nivelul ministerelor de resort-Sipoca 28-2016

1992 - 1996 - Facultatea de Automatica, Calculatoare si Electronica, Craiova, specializarea
stiinta sistemelor si calculatoarelor

2005 - 2006 - Institutul Natjonal de Administratje - Programul de formare specializats in
administratie publica pentru functionari publici de conducere

ROMANA

ENGLEZA
BINE
BINE
BINE

- abilitati de relationare interpersonala si de comunicare

- capacitate de a lucra in conditii de stres

- gandire analitica pozitiva

- capacitate de planificare si organizare, de coordonare in echipa
- capcitate de respectare a demnitatji celuilalt

- simtul responsabilitatii

- capacitate de respectare a termenelor limita

- initiativa

- dinamism

Microsoft Word, Excel, Acces, Internet Explorer



