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	Волкова Вера Никитична 
Специалист-эксперт
Занятость: Полная
График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 55 000 руб.


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

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

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 24 мая 1994 (28 лет)

Семейное положение: Замужем (есть дети)
Опыт работы

Период работы: 2015 — настоящее время (7 лет)

Должность: Главный специалист-эксперт

Организация: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области

Обязанности:
· Рассмотрение жалоб в рамка ФЗ-59, обращений граждан, выдача справочной информации гражданам, проведение проверок по вопросам правомерности государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

· В рамках исполнения государственных функций участие в разработке документов по закрепленной за мной тематике.

· Участие в подготовке обобщенных материалов и справок, исполнение документов в соответствии с требованиями действующего законодательства, методических материалов, инструкций и приказов руководителя Управления, своевременно и в соответствии с резолюциями руководства.

· Контроль за состоянием дел на порученном участке работы, принятие мер к безусловному выполнению поставленных задач.

· Выполнение отдельных поручений начальника отдела, анализ проделанной работы за день, неделю, месяц.

· Полно и всесторонне в установленном порядке принимала участие в рассмотрении обращений государственных органов, органов местного самоуправления, граждан и организаций в сфере государственной регистрации прав на недвижимость, добросовестно выполняла все задания руководства, срочные, контрольные поручения.
Образование

Учебное заведение: Российский государственный университет правосудия, г. Москва

Год окончания: 2016 (6 лет назад)

Факультет: Государственное и муниципальное управление

Специальность: Государственный служащий

Форма обучения: Очная
О себе

Личные качества
Быстро осваиваю новую информацию, умею работать в команде, пунктуальна, ответственна, добросовестна. Умение принимать решения и брать на себя ответственность, организованность, аналитический склад ума. Умение работать с большим объемом информации и документации, выполнять задачи в режиме многозадачности и многофункциональности.

Профессиональные качества
Опыт работы в области обращений граждан, ответов на них, с большим документооборотом, ведении делопроизводства: разработка и регистрация документации, передача документов на исполнение, составление отчетности. 

Навык работы в ЕГАИС. Знание Трудового и Гражданского права, ГК РФ, Налогового законодательства, Правовой системы. Взаимодействие с контрольными и разрешительными органами, государственными структурами. Строгое соблюдение деловой этики.

Курсы и тренинги
В 2018 году окончила курс "Особенности работы с обращениями граждан" в Российской академии народного хозяйства и государственной службы, г. Москва.

Дополнительная информация о себе
Для меня важно, чтобы в коллективе всегда присутствовал положительный эмоциональный фон и дружелюбие. В данный момент открыта ко всем предложениям по работе.
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