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Регистрация          г. Сочи ул. Красноармейская д.31 кв.36       т. 8952-8-666-388      
                                                                                                            т. 8918-00-555-01                                                                                                    

                                  25.01.1982 г.


                                  не замужем, детей нет

                                 1999-2004 г. Кубанский Государственный Университет (с отличием)

                                                      Факультет: Управление (очная форма обучения)

                                                      Специальность: Государственное и муниципальное управление

                                                       Квалификация: Менеджер

                                 1989-1999 г. Гимназия № 1 с углубленным изучением английского языка


                                  24.09.2013- по настоящее время   Ведущий специалист  отдела кадров 

                     МБУЗ «Городская поликлиника №1»

- ведение кадрового делопроизводства (прием, увольнение, командировки,              

   внутреннее совмещение, внешнее совместительство, отпуска, 
   заполнение листков  нетрудоспособности);

- ведение штатной расстановки;

- составление графиков и табелей учета рабочего времени сотрудников;

- подбор персонала; проведение собеседований;
- работа в специализированной программе «Парус»;
- формирование личных дел сотрудников; 
- работа с Центром занятости по вопросам подбора кадров;

- заполнение трудовых книжек сотрудников;
- составление отчетов.

15.01.2013 - 19.04.2013 Менеджер по персоналу 

                                                    Кадрово-правовой службы МАУК «СКФО»

- ведение кадрового делопроизводства;

- подбор персонала на вакантные должности;

- оформление гражданско-правовых  договоров;

- работа с Центром занятости по вопросам подбора кадров;
- разработка положений и трудовых функций должностей.

01.12.06 - 29.05.2012 г. Офис-менеджер ООО «Стэк-2000»

                                   -    работа с клиентами;

                                   -    оформление заказов;

                                   -    подключение клиентов к операторам сотовых связей;

                                   -    учет поступивших и проданных товаров;

· ведение кассы;
· работа в программе «1-С склад»

                                 31.10.2005 - 04.09.2006 г. Ведущий специалист Управления  Пенсионного 

                                  Фонда РФ г. Сочи 

· прием документов для назначения пенсии;

· консультации пенсионерам;

· назначение пенсии.

                                  02.03.2005 - 03.10.2005 г. Специалист 1 категории Управления  по    

                                 курортному  делу и туризму Администрации г.Сочи

· контроль  за деятельностью  туристических и экскурсионных фирм;

· распределение мест реализации экскурсионных путевок на территории г.Сочи;

· рассмотрение жалоб от юридических и физических лиц на работу туристических и экскурсионных фирм;

· прием поступающей на рассмотрение  руководителя корреспонденции;

· подготовка документов и материалов, необходимых  для работы руководителя;

·   ведение делопроизводства; 

· формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой; 

· выполнение работ по подготовке заседаний и совещаний (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения,  повестке дня; регистрация участников, составление протокола).
23.08.2004 - 01.03.2005 г. Менеджер по работе с корпоративными клиентами отделения г. Сочи ООО «Телеком Евразия»

· привлечение новых корпоративных клиентов;
· работа с имеющимися корпоративными клиентами.
01.07.2000 - 30.06.2002 г. Менеджер ООО «Спарта Телеком» (дилер сотовых  компаний)

· подключение клиентов к тарифным планам различных сотовых компаний;

· работа  с абонентами сотовых компаний.


                                   Специальность:  «Менеджер отдела кадров» 2009 год

                                   Владение компьютером (Word, Excel,  Internet,Парус),                                           

                                   офисной оргтехникой (ксерокс, факс, принтер, сканер)            


                                  Теннис, плавание

                                 Коммуникабельна, ответственна, исполнительна, внимательна в работе,

                                  легко обучаема новым функциональным обязанностям.
Дата рождения





Семейное положение





Образование





Опыт работы





Дополнительные сведения





Увлечения





Краткая психологическая характеристика





Дополнительные курсы








