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	Информация о себе:


	Семейное положение:  замужем
Дети: 2 
гражданство: РФ
Место жительства: Российская Федерация, Ростовская обл., г. Таганрог 

	Образование:
	Годы учёбы: 1999-2004
Наименование образовательного учреждения:

Донецкий Национальный Технический  Университет 
Факультет: Геотехнологии и управление производством
Квалификация: инженер
Специальность: разработка подземных месторождений полезных ископаемых
Специализация: охрана труда в горном производстве

	Опыт работы:
(начиная с последнего места работы)
	Годы работы: с сентября 2011 г-ноябрь 2015
Место работы: КУ Территориальный центр социального обслуживания(предоставления социальных услуг) администрации г.Харцызска(ДНР), Донецкая обл. Украина
Должность: инспектор отдела кадров
Должностные обязанности: ведение кадровой документации – прием/увольнение сотрудников, составление и контроль за исполнением графиков отпусков, профосмотров сотрудников, формирование и ведение личных дел сотрудников, ведение трудовых книжек сотрудников, подсчет трудового стажа и т.п.; контроль за своевременным исполнением распоряжений, приказов и поручений начальника центра; разработка, внедрение и контроль за исполнением инструкций по охране труда и пожарной безопасности центра.
Годы работы: июль 2003 – март 2011
Место работы: Управление труда и социальной защиты населения Харцызского городского совета, Донецкая обл. Украина.
Должность: специалист 2 категории 12 ранга должностного лица местного самоуправления отдела по вопросам труда

Должностные обязанности: выполнение поручений начальника отдела, ведение учета непроизводственного травматизма на территории Харцызского городского совета, мониторинг задолженности заработной платы на предприятиях всех форм собственности на территории городского совета, разработка мер и участие в городских программах по снижению травматизма населения; замещение помощника руководителя на период отсутствия основного работника, предоставление ежемесячных и годовых отчетов в Главное Управление труда и социальной защиты населения г.Донецк.


	Профессиональные навыки (знания и умения):
	Ведение нормативной документации, уверенный пользователь ПК, составление отчетов, принятие отправка факсов/телефонограмм, работа с архивом, разработка и внедрение документации по ОТ и ПБ.

	Знание  иностранных языков:
	украинский, английский(средний).

	Личные качества:
	Аналитический склад ума, обучаемость, работоспособность, целеустремлённость,                         высокая степень ответственности,                              коммуникабельность, деловая этика, исполнительность, умение работать в команде, дисциплинированность, аккуратность.


	Дата составления:
	22.01.2019









