Слабоусова Екатерина Владимировна

 06.08.1985 г.р. (полных 27 лет)

Не замужем, есть сын-Константин 2008г.р.

Мобильный  тел.8-950-203-64-82
slaboysova85@mail.ru

Адрес прописки:

г.Полевской                                                                                                  

пер. Красногорский 26/2

Профессиональные цели

   Максимальное достижение поставленных передо мной целей руководством в любой занимаемой должности

Специализация и профессиональные  навыки

с 01.09.2003г. по 09.10.2008г.

-обучалась в ОУП Академия труда и социальных отношений по специальности
 «финансы и кредит» 
Квалификация «экономист» 
Опыт работы

05.05.2004 — 21.04.2010г.г.
Индивидуальный предприниматель
· розничная торговля

· пассажирские и грузовые перевозки (такси)
27.08.2009 — 01.11.2009г.г.- ГИБДД  по г.Полевской Свердловской области
Секретарь начальника ГИБДД

· составление писем для руководителя

· регистрация входящей и исходящей корреспонденции

· работа с клиентами, консультации

03.11.2009-29.06.2012г.г.-ОАО «Полевская коммунальная компания»
Специалист по кадрам

· ведение личного состава предприятия

· законодательные и нормативные  правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда

· проведение  совместно с работниками других подразделений, работы по аттестации и сертификации рабочих мест на соответствие требованиям охраны труда

· составление списков профессий и должностей, в соответствии с которыми, согласно действующему законодательству, работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые или опасные  условия труда

· соблюдение правил и нормы охраны труда

· оформление трудовой документации по ведению кадрового учета в соответствии с трудовым законодательством

· порядок ведения и хранения трудовых книжек согласно ТК РФ

· проведение работы комиссий по проверке знаний работников предприятия, а также по обследованию подразделений 

· проверка трудовой дисциплины, составление актов при выявлении нарушений

· составление проект графика отпусков по предприятию

· осуществление воинского учета

· работа по комплектованию предприятия кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации

· ведение табельного учета рабочего времени

· деловая переписка

16.07.2012-по настоящее время -ОАО «Полевской молочный комбинат»

Специалист по персоналу-секретарь

· законодательные и нормативные  правовые акты, методические материалы по вопросам охраны труда

· оформление трудовой документации по ведению кадрового учета в соответствии с трудовым законодательством

· порядок ведения и хранения трудовых книжек согласно ТК РФ

· составление проект графика отпусков по предприятию

· осуществление воинского учета

· ведение табельного учета рабочего времени

· деловая переписка

Дополнительные сведения 

Знание трудового законодательства Российской Федерации
Уверенный пользователь ПК: Microsoft World-Excel, Internet, 1C, 

13.06.2012г. прошла курс обучения в компании «Прайм» по работе со справочно-правовым системам «КонсултантПлюс:ТехнологияПРОФ 2012»
Личные качества

Ответственная, добросовестная, пунктуальная, коммуникабельна, стремление  повысить уровень знаний и опыт работы, легко обучаема, энергична, требовательна к себе и другим.
Наличие водительских прав категории «В». 

