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Ведущий специалист-эксперт
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 40 000 руб.

Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Новосибирск

Переезд: Возможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 20 августа 1989 (32 года)

Пол: Женский

Семейное положение: Замужем (Есть дети)

Опыт работы

Период работы: 2017 — настоящее время (5 лет)

Должность: Главный специалист-эксперт отдела организации надзора

Организация: Управление Роспотребнадзора по Новосибирской области, г. Новосибирск

Обязанности:
· Выполнение поручений руководителя.

· Планирование организационной деятельности Управления.

· Организация совещаний, коллегий, Советов, рабочих групп, Дней открытых дверей.

· Подготовка приказов по основным направлениям деятельности Управления.

· Деловая переписка с органами государственной власти, юридическими лицами, ИП, гражданами.

· Контроль исполнения поручений руководителя отделами.

· Анализ эффективности контрольно-надзорной деятельности, подготовка аналитических справок к совещаниям.

· Ведение делопроизводства.

· Подготовка форм федерального статистического наблюдения.

· Работа с информационными базами Документооборот, АС-Статистика, А-план.

· Подготовка документов по плановым и внеплановым контрольно-надзорным мероприятиям,

· Взаимодействие с филиалами ГАУ НСО «МФЦ» по вопросам качества предоставляемых государственных услуг в рамках заключенных соглашений.

Период работы: 2012 — 2017 (5 лет)

Должность: Специалист бэк-офиса

Организация: ООО "Сибирские Сети", г. Новосибирск

Обязанности:
· Ведение делопроизводства, регистрация входящей, исходящей документации.

· Контроль движения документов внутри компании и вне, согласования, подписания.

· Работа с учредительными документами, работа с нотариальными копиями документов, заведение договоров в 1С, ведение протокола совещаний директора.

· Заведение досье для заключения договоров на контрагентов, оформление реестров на доставку документов, почтовых отправлений, работа с курьерской службой.
Образование (Высшее)
Учебное заведение: Тюменский Государственный Университет, г. Новосибирск

Год окончания: 2012 (10 лет назад)

Факультет: Государственное и муниципальное управление

Специальность: Государственный служащий

Форма обучения: Очная

Курсы и тренинги

Название курса: Контрольно-надзорная деятельность федеральных органов исполнительной власти: правовая база и направления повышения эффективности

Учебное заведение: Сибирский институт управления – филиала РАНХиГС, г. Новосибирск

Дата окончания: 2017 (5 лет назад)

Название курса: «Современные требования к оформлению, хранению и архивированию документов с учетом изменений нормативной базы»

Учебное заведение: НОУДО «Институт экономики и права», г. Новосибирск

Дата окончания: 2013 (9 лет назад)

Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык.

Компьютерные навыки:
Уверенный пользователь ПК (MS Office, Excel, в том числе Outlook).

Наличие водительских прав (категории): Нет.

Рекомендации:
Волкова Арина Егоровна, Управление Роспотребнадзора по Новосибирской области. Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ.

Занятия в свободное время:
Читаю книги.

Личные качества:
Ответственность, пунктуальность, целеустремлённость, высокий уровень самоорганизации, коммуникабельность, исполнительность, грамотная речь, нацеленность на результат, стремление к профессиональному и личностному росту, готовность брать на себя ответственность за принятые решения.

Умение эффективно планировать время, работать с большим объёмом информации, в режиме многозадачности. Умение работать с информацией (находить, собирать, систематизировать, анализировать).

Составить такое же резюме вы можете бесплатно по ссылке - https://резюме-образец.рф/online-konstruktor-rezume.html
