МОЛЧАНОВА АННА ЛЕОНИДОВНА
	
	Мобильный телефон

+7 913 0100625

E-mail

annaribka@mail.ru
Готов работать

Россия, Новосибирская обл., Новосибирск

Дата рождения

01.03.1982 г.

Пол

женский


	


Образование (высшее) 

	1999 – 2004 г. Сибирский университет потребительской кооперации (СибУПК) Юридический юрист

	Языки
	Английский, читаю и перевожу со словарем.


Опыт работы  

	08.2010 г. – н/в ГАУ НСО "МФЦ"

Должность: оператор контакт-центра

	07.2010 – 08.2010 г. ГАУ НСО "МФЦ"

Должность: помощник менеджера проектов 

Обязанности: составление писем, ведение телефонных переговоров, разработка и ведение проектной документации, планирование проектных работ 

	12.2009 – 07.2010 г. ГАУ НСО "МФЦ"

Должность: оператор контакт-центра 

Обязанности: консультирование граждан по вопросам приватизации объектов недвижимости, регистрации прав, сделок с недвижимостью, по пакету документов для регистрации прав собственности, консультации в сфере социальной защиты граждан (по пакету документов для получения пособий, оформления льгот и субсидий и др.), гражданско-правового статуса (пакет документов для оформления паспорта РФ, загранпаспортов, прописки) 

	06.2007 – 11.2009 г. мэрия

Должность: главный специалист отдела кадров 

Обязанности: ведение кадрового делопроизводства, учет и ведение личных дел, учет кадров в соответствии с ТК РФ (прием, увольнение, командировки, отпуска и др.), составление отчетности, консультации гражданам; обработка документации, владение компьютерной программой «Кадры» 


Профессиональные навыки 

	•Активный пользователь ПК: MS Office, Интернет, электронная почта; правовые системы Консультант, Гарант; владение оргтехникой.
•Английский язык (перевод со словарем); могу изъясняться на бытовом уровне;
•Аккуратность, грамотность, пунктуальность, внимательность, коммуникабельность, легко обучаема, готовность к смене сферы деятельности


Дополнительная информация 

	График работы
	полный день

	Командировки
	да

	Наличие автомобиля
	да


