                                      Резюме

Фамилия    - Ковалева
Имя   - Юлия
Отчество  - Евгеньевна
Дата  рождения  «01 »   ​​​​​​​​​​​​​​​декабря 1978 г.

Телефон  домашний - (831) 294-44-45
Контактный телефон – 89200334447
E –mail – KovalevaYE@gaz.ru, 
Семейное  положение – замужем, дочь 4 года

Место  работы, должность  - ОАО «ГАЗ», отдел разработки функциональной системы, ведущий специалист
Образование – высшее 
Основное  образование

	Начало 

обучения
	Окончание

обучения
	Учебное  заведение
	Факультет
	Специальность
	Квалификация

	1996
	2001
	ННГУ им. Лобачевского

	ВМК
	Прикладная математика
	Математик


2. Повышение  квалификации, переподготовка  

	Год
	Длительность
	Наименование  программы,  курсов, тренинга

	1995
	1 год
	Курсы «Секретарь-референт»



3. Сведения  о  трудовой деятельности 
	Начало 

работы
	Окончание

  работы
	Организация
	Профессия, должность

	2009
октябрь
	По настоящее время
	ОАО «ГАЗ» Отдел разработки функциональной системы
	Ведущий специалист

	Ключевые  обязанности, основные  достижения
	Разработка организационных структур управления Общества, структурных подразделений Общества, подготовка проектов локальных нормативных актов для их утверждения

Разработка, согласование Положений о структурных подразделениях Общества, подготовка проектов локальных нормативных актов для их утверждения

Экспертиза положений о структурных подразделениях, должностных инструкций работников 

Контроль за отсутствием дублирования функций между структурными подразделениями.

Разработка типовых положений о структурных подразделениях, должностных инструкций работников Общества 
Ведение табеля учета рабочего времени

	2002

	2009

	ОАО «ГАЗ» Управление бизнес-процессов и структурной организации, отдел организационного развития
	Ведущий специалист

	Ключевые  обязанности, основные  достижения
	Разработка организационных структур управления Общества, структурных подразделений Общества, подготовка проектов локальных нормативных актов для их утверждения

Разработка, согласование Положений о структурных подразделениях Общества, подготовка проектов локальных нормативных актов для их утверждения

Экспертиза положений о структурных подразделениях, должностных инструкций работников 

Контроль за отсутствием дублирования функций между структурными подразделениями.

Разработка типовых положений о структурных подразделениях, должностных инструкций работников Общества 

Ведение табеля учета рабочего времени.

Составление распоряжений по личному составу подразделения (отпуска всех видов, перевод, увольнения и т.д.)

Организация документооборота руководителя

- регистрация входящей/исходящей корреспонденции, адресованной руководителю, распоряжений по личному составу подразделения;

- ведение базы Oracle входящей/исходящей корреспонденции, распоряжений по личному составу подразделения;

- составление номенклатуры дел подразделения;

- подготовка документов для сдачи дел в архив.


4. Владение  иностранными  языками

	Язык
	Степень  владения  языком

	английский
	      - на  уровне  носителя  языка                                   - могу объясниться
      -  свободно                                                                  - базовые  знания
      -   читаю со словарем                                    (изучаю в настоящий момент)


5. Дополнительные сведения

Награды

Свидетельство о присвоении звания «Лучший по профессии» за II квартал 2005 год.

Благодарственное письмо от профсоюзного комитета ОАО «ГАЗ» за активное участие в общественной жизни коллектива, помощь в организации и проведении культурно-массовых, спортивный мероприятий.

Навыки: 
- Знание ПК на уровне пользователя (Word, Excel,Visio, Power Point)
- Водительские права категории «В»

Личные качества

- Высокая работоспособность, ответственность, исполнительность, коммуникабельность, обучаемость
- Имею способности и желание к саморазвитию. 
- Обладаю умением работать в команде.
