ИВАНИНА МАРИНА СЕРГЕЕВНА
Цель:
получение должности: специалист по кадрам
Возраст:



29 лет 

Семейное положение:

не замужем

Телефон, е-mail


+7(902)174-24-84, narayana_84@mail.ru
Образование:


высшее
2001-2006 



Красноярский государственный университет,






специальность – биоэкология

2006




курсы секретаря-референта

Трудовая деятельность:

04.2004-06.2006
Красноярские авиалинии «Кrasair», официант, администратор бизнес зала. 
07.2006-09.2008
Пансионат «Южный» Туапсинского района, секретарь-референт.
10.2008-08.2009 
ИП Витишко (г.Туапсе), геолог. Обязанности: опробование скважин, лабораторные испытания грунта, составление геологических разрезов в AutoCAD.
08.2009-10.2011
Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Туапсинскому району, специалист по кадрам, статист.

Обязанности: формирование и ведение личных дел работников, ведение кадрового делопроиз-

водства (прием, перевод, увольнение работников, оформление больничных листов, отпуска,

составление графика отпусков, взаимодействие с ПФР, ОМС, центром занятости, сектором по

труду) согласно требований трудового законодательства РФ. Порядок оформления, ведения и

хранения трудовых книжек. Составление трудовых договоров, навыки разработки локальных

нормативных актов учреждения (кол.договор, правила внутреннего трудового распорядка,

должностные инструкции). 

Подготовка статистических отчетов (форма 1-Жилфонд, 4-ЖКХ, финпоказатели, отчеты по 

паспортизации и т.д.).
11.2011- 06.2013
Туапсинское управление Азово-Черноморский бассейновый филиал ФГУП «Росморпорт», ведущий специалист по работе с персоналом.
Ведение кадрового делопроизводства: формирование и ведение личных карточек Т-2, внесений в них изменений, связанных с трудовой деятельностью, личных дел; заключение трудовых договоров; составление кадровых приказов (переводы, отпуска, командировки) и дополнительных соглашений; заполнение журналов, учёт кадровой документации; оформление справок с места работы, копии трудовых книжек и кадровых документов; выдача трудовых книжек.


Личные качества:
пунктуальность, ответственность, дисциплинированность, последовательность в работе, способность начатое доводить до конца.

12.2013 по настоящее время
инспектор по кадрам

Дополнительная информация, технические навыки:

Word, Excel, электронная почта the Bat, 1С: Зарплата и кадры, версия 7.0. и 8.2. Консультант, Гарант, офисное оборудование; английский язык (средний уровень), французский (начальные навыки);                             водительские пава категории «В», загран.паспорт.

Инвалид III гр. (на работоспособность никак не влияет!)
