РЕЗЮМЕ

	Фамилия Имя Отчество
	Беликова Елена Александровна

	

	Вакансия:
	Инспектор по кадрам 

	Стартовый оклад:
	10000 руб. в месяц

	Контактная информация



	Телефон (мобильный): 
	8-905-392-33-24

	Телефон (домашний):
	75-83-228-905-392-33-24

	Электронная почта:
	Belikovaеа@mail.ru

	Город и район проживания:
	Волгоград,  Краснооктябрьский

	Дата рождения:
	30.09.1976г.

	Курсы

	

	Год и место обучения:
	2010г.  Колледж профессиональных технологий экономики и права

	Название и продолжительность:
	Специалист по кадрам, 3 месяца

	
	

	Год и место обучения:
	2009г.  НОУ ЦКО (Логос Плюс(

	Название и продолжительность:
	Кадровое делопроизводство, 2 недели

	Образование

	

	Годы обучения:
	1992-1996г.г.

	Учебное заведение:
	Волгоградский металлургический техникум

	Специальность:
	Техническое обслуживание и ремонт оборудования металлургических предприятий.

	Навыки работы с ПК 



	Уровень работы на компьютере:
	Пользователь



	Компьютерные программы:
	MS Office 2003: (Word, Excel); 1С: Предприятие Зарплата и управление персоналом, версии 7.7, 8.1;  интернет, эл. почта.

	Опыт  работы



	Период работы:
	05.2006 – 04.2009г.г.

	Компания:
	ООО «Дедал-Сервис» (Строительство) 

	Должности:
	Инспектор отдела кадров, секретарь

	Должностные обязанности:
	Инспектор отдела кадров   (оформление движения кадров (приём, увольнение, перевод, командировки, отпуск), расчет  листов нетрудоспособности, составление трудовых договоров, ведение и хранение трудовых книжек, личных карточек, воинский учет, заполнение табеля учета рабочего времени, оформление страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, медицинских полисов).

Секретарь   (отправка, обработка входящей и исходящей корреспонденции, набор документов на ПК, работа с офисной техникой, мини-АТС, обеспечение офиса канцелярскими товарами).

	

	Период работы:
	09.1996 - 06.2005г.г.

	Компания:
	ФГУП«ЦКБ»Титан» (Тяжёлое машиностроение) 

	Должности:
	Конструктор, делопроизводитель

	Должностные обязанности:
	Конструктор (разработка и оформление конструкторской документации).

Делопроизводитель (обработка входящей и  исходящей документации, работа на ПК, с офисной техникой)

	

	Дополнительная информация

	

	Предпочтительные районы для работы (Тракторозаводский, Краснооктябрьский, Центральный, Ворошиловский, Дзержинский).

При необходимости могут быть предоставлены положительные рекомендации с последнего места работы.

Ответственность, исполнительность, толерантность, умение работать в коллективе, без вредных привычек.


