	ПАКИНА ОЛЬГА ВИТАЛЬЕВНА


	Личные  данные
	Дата рождения:  29.04.1982
Семейное положение не замужем

	Контактные данные
	+7 (905) 753-26-01 (моб.)

E-mail: mpnu.pak@mail.ru


ОСНОВНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ:
	2010-2012 
	Российская международная академия туризма
Управление персоналом, 
Специальность - Менеджмент

	2001-2005


	Московский государственный университет культуры и искусств, 
Хоровое дирижирование, 
Специальность -дирижер народного хора


ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ:

	2018 
	Межотраслевой центр управления персоналом и трудовых отношений

Трудовые отношения и кадровое делопроизводство 


ОПЫТ РАБОТЫ: 

	2020- по н.в.
	ГБУК г. Москвы «ДК Темп»

	
	Специалист по кадрам

	2017- 2020гг.
	ЧАСТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ "ЛОТОС" 
Основное общее, среднее и дошкольное образование

Группа компаний ООО и ИП

Услуги



	
	Специалист по кадрам

	2014- 2017гг.
	ОАО «МПНУ Энерготехмонтаж»


	
	Инспектор по кадрам

	2005-2014гг.
	Государственный академический русский народный хор имени М.Е. Пятницкого


	 хор
	Артист хора


	Функциональные обязанности/опыт работы
	· Оформление приема, перевода, увольнения работников, командировки, предоставление отпуска, оформление листков нетрудоспособности, табель учета рабочего времени, график отпусков, командировки, штатное расписание;
· Оформление трудовых договоров, приказов и дополнительных соглашений;
· Участие в разработке и оформлении проектов локальных нормативных актов;

· Участие в разработке и составлении должностных инструкций, положений об отделах, иных внутренних нормативных документах в зоне ответственности КДП; 
· Ведение воинского учета (без бронирования), координация и контроль прохождения работниками медицинских осмотров;
· Устройство на работу иностранных граждан;
· Подготовки документов для установления льгот, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам;
· Подготовки документов для установления и оформления льготной пенсий работникам;
· Формирование и ведение личных дел работников, своевременное внесение изменений в них;
· Учет работников, ведение установленной документации по кадрам;
· Консультирование руководителей структурных подразделений по вопросами применения ТК РФ:
· Консультирование сотрудников по вопросам трудового законодательства.



ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ: 
	Владение языками
	русский – родной;

английский – со словарем.

	Владение ПК
	Windows, Internet, MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point etc.), 1С-(версии  8.2: 8.3); 1С-Зарплата и кадры;  1С- Бухгалтерия, Сбис, Контур, Парус – штат кадры, ЭДО.


	Личные качества
	Внимательность, аккуратность и ответственность при выполнении поставленных задач; стремление к повышению профессионального уровня; быстрая обучаемость; умение согласованно работать в команде; стрессоустойчивость; хорошие организаторские способности.


