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	Морозова Вера Егоровна
Документооборот
Занятость: Полная
График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 30 000 руб.


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com
Личная информация
Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Рязань

Переезд: Возможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 18 июля 1994 (28 лет)

Семейное положение: Замужем (есть дети)

Опыт работы

Период работы: 2016 — настоящее время (6 лет)

Должность: Документовед

Организация: РГАТУ им. П. А. Костычева, г. Рязань

Обязанности:
· Прием звонков и корреспонденции. Контроль исполнения документов.

· Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой.

· Организация оперативного хранения документов. Составление проектов приказов, деловых писем, служебных записок, их согласование с руководством.

· Проведение нормоконтроля отчетов по НИР в соответствии с установленным ГОСТ и с соблюдением ФЗ № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов".

· Ведение табеля учета рабочего времени сотрудников.

· Формирование запросов коммерческих предложений.

· Составление технических заданий, составление проектов договоров об оказании редакционно-издательских и прочих услуг.

· Составление актов экспертизы выполненных работ/оказанных услуг, согласование с руководством.

· Работа с конкурсными документами на замещение вакантных должностей научных сотрудников (размещение объявления о конкурсе, прием и рассмотрение документов от кандидатов, проведение конкурса).

· Участие в работе научно-практических конференций (размещение объявлений о проведении конференции, рассылка писем-приглашений, прием заявок и статей, подготовка программы конференции, листа регистрации, составление и отправка отчетов о проведении конференции).

Образование

Учебное заведение: Рязанский Государственный Университет имени С. А. Есенина, г. Рязань

Год окончания: 2016 (6 лет назад)

Факультет: Документационное обеспечение управления

Специальность: Документовед

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Системное мышление, аналитический склад ума, внимательность к мелочам, пунктуальность, скрупулезность, оптимизм, умею найти общий язык с людьми независимо от их возраста и профессии.

Профессиональные качества
Опыт работы в образовательном учреждении документоведом. Навыки организации регистрации и хранения документов. Знание документооборота, в том числе и электронного "DIRECTUM", делопроизводства, архивоведения. Умею работать с большим объемом информации.

Курсы и тренинги
В 2018 году окончила курс "Архив организации в современных условиях" в Учебно-методический центр "Знание", г. Рязань.

Дополнительная информация о себе
Вредных привычек не имею, имеется личный автомобиль, водительское удостоверение категории В, уверенный пользователь ПК, знание Английского языка выше среднего.

Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
