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	  Желаемая       

  должность
	Специалист по кадрам

	Личные данные


	Дата рождения – 21.03.1971 г.                                                                                       г.Ижевск, ул. Первомайская,   моб. 8-9128-53-85-73, 

Замужем, дочь студентка 1994 г/р.

	Образование
	Высшее.                                                                                                                                                                                                             Удмуртский государственный университет в 2005 г.                                                                         Специальность: экономика и управление на предприятии городского хозяйства

	Опыт работы
	2013-2015 г.ЗАО «Технологический Транспорт»

· Инженер отдела эксплуатации (Таксировщик). Предъявление заказчикам счета-фактуры на оказание услуг. Проверка на правильность расценок и времени оказания услуги. Оформление разовых договоров на оказание транспортных услуг.

	
	2004 – 2013г.Специалист по кадрам ООО «СпецТехТранс» (400 чел.) – цех АвАвторемсервис  

· Кадровое делопроизводство, своевременное оформление приема, перевода сотрудников в соответствии с трудовым законодательством. Подготовка документов для проведения аттестации работников, оформление наградных документов.
· Работа  по подбору кандидатур на вакантные должности, совместно со Службой занятости.
· Внесение личных данных в программу «1С-Камин», проверка табеля учета
рабочего времени.
· Психологическая помощь сотрудникам при решении конфликтных ситуаций.
· Оформление и заключение договоров  ОПС  НПФ «Нефтегарант» с сотрудниками, работа по разъяснению стандарта НПО (негосударственного пенсионного обеспечения).

	
	2003 - 2004                                                    

Инженер отдела по организации труда и заработной плате  ООО «СпецТехТранс»  

· Оформление различных приказов по труду (поощрение, наказание)
· Составление штатного расписания в соответствии с утвержденной структурой.
· Составление отчетов по труду.

	
	2002-2003
Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин ОАО «Сиданко  ОАО «Удмуртнефть» База Технологического Транспорта
· Обработка путевых листов, быстрый ввод в программу, изменение расценок по ГСМ. Исполнение обязанностей диспетчера

	
	1989 - 2001                                                               

Кустовой информационно-вычислительный центр (КИВЦ) - подразделение ОАО «Удмуртнефть»

· Быстрый набор текста по обработке документации на ПЭВМ.

· Замещение старшего оператора

	Дополнительная    информация


	· Знание ПК – Word, Excel, 
· Microsoft Outlook, 1С – «Камин».   1С – «Рарус-Автохозяйство»
· Исполнительность, мобильность, общительная.


Демина-Ленцова Елена Сергеевна
