РЕЗЮМЕ

03.08.2011 года
Дубровник Елена Владимировна
236011, г. Калининград, 

ул. Артиллерийская, 56а-24
тел. 8-911-855-51-09
Цель:

Найти перспективную работу.
Сведения о себе:
- Дата и место рождения: 21.10.1985 г. респ. Казахстан


- Национальность: русская


- Семейное положение: замужем


- Дети: сын 2009 г.р.
Образование:

    - среднее профессиональное

· окончила в 2006 году Калининградский торгово-экономический колледж с присвоением квалификации юрист с углубленной подготовкой по специальности  «Правоведение».
 -  высшее профессиональное
· окончила в 2011 году негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Московский новый юридический институт» с присвоением квалификации юрист по специальности «Юриспруденция».
Опыт работы: не имею.
Компьютерные навыки: отличное знание офисных программ.
Навыки:
· опыт кадровой работы;

· делопроизводство;

· знание и практическое применение законодательства РФ;

· анализ и обобщение статической отчетности;

· работа с архивом и картотекой;

· работа со справочно-правовыми системами:  «Консультант Плюс», «Гарант»;

· работа со всеми средствами офисной техники и ее программами, интернетом.

Дополнительно:
· имею заграничный паспорт

· поддерживаю хорошие взаимоотношения на работе

· имею опыт разрешения конфликтов 

· в 2004 году в Калининградском торгово-экономическом колледже прошла переподготовку на ведение профессиональной деятельности по квалификации – секретарь.
Знание языков:
Немецкий  язык со словарем.
Личные данные:
Ответственная, исполнительная, добросовестная, коммуникабельная, внимательная к деталям; не конфликтная иду на компромиссы, ценю юмор, доброжелательна, пунктуальна. Легко и быстро обучаюсь всему новому. По характеру лидер. Дорожу доверием и дружбой. Отсутствие вредных привычек. 
Е.В. Дубровник
