РЕЗЮМЕ
Залилеева Альфинур Валерьевна
Дата рождения: 19 февраля 1982
Адрес проживания: город Минусинск, улица Тимирязева, дом 8, квартира 94
Телефон для связи: моб. 8-923-285-81-40 и/или дом. 8(391-32) 5-35-41
Электронная почта: zalfinur@mail.ru
	 Опыт работы
	Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования  (среднее специальное учебное заведение) «Минусинский педагогический колледж имени А.С. Пушкина»

февраль 2004 – наст.вр Лаборант кабинета «Информационных технологий»
	· До начала работы класса подготовка компьютерного оборудования к проведению занятий, осуществляла его первичную проверку и загрузку, по окончании – корректное завершение работы системы и выключение компьютеров.
· Осуществление в соответствии с указаниями заведующего кабинетом и расписанием занятий необходимых подготовительных и вспомогательных операций при проведении практических и демонстрационных работ.
· Обеспечение обучающихся при выполнении практических работ необходимыми для их проведения оборудованием, материалами и т.п.
· Осуществление контроля за выполнением правил работы в компьютерных классах.
· Во время учебных занятий, а также во время самостоятельной работы пользователей производила сканирование носителей на наличие компьютерных вирусов, выполняла работы по обмену информации между носителями и в локальной сети.
· Следить за исправным состоянием компьютерного оборудования, осуществление его очистки.
· Выполнение отдельных служебных поручений своего непосредственного руководителя.
· Копирование по указанию заведующего кабинетом дидактических материалов.
· Следить за исправным и эстетическим состоянием оборудования.

	
	сентябрь 2008 –  наст.вр Диспетчер расписания (совместитель) 
	· Распределение аудиторий в соответствии с расписанием, учитывая специфику проводимых занятий.
· Своевременное ознакомление преподавателей и студентов с расписанием занятий, экзаменов, консультаций, а также заменами в расписании. Размещение на сайте колледжа расписания занятий, экзаменов.
· Выполнение поручений начальника учебного отдела, связанные с организацией учебного процесса.

	
	Филиал Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Красноярский государственный педагогический университет им. В.П. Астафьева» в г. Минусинске

июнь 2010 –  декабрь 2010 Специалист по кадрам (совместитель) (уволена в связи с закрытием филиала)
	· Помощь методисту филиала в подготовке документации. 
· Работа со студентами (осуществлять контроль за своевременной сдачей экзаменов, зачетов).

· Подготовка ведомостей и аудиторий для сдачи экзаменов, зачетов и защиты курсовых и дипломных работ.

· Ведение книг приказов по студентам.

· Ведение личных дел студентов.



	
	УВД г.Минусинска (Отделение по делам несовершеннолетних)

июль 2003 – сентябрь 2003 Делопроизводитель 
	· Подготовка документов для передачи дел в комиссию по делам несовершеннолетних.

· Заполнение и ведение журналов.

· Осуществляла отметку несовершеннолетних, состоящих на учете в Отделении.
· Выполнение поручений начальника Отделения.
· Разнесение повесток по лицам, состоящим на учете в Отделении.

	
	Межрайонная инспекция по налогам и сборам РФ №10 по Красноярскому краю

апрель 2002 – декабрь 2002 Специалист (уволена по окончании договора с центром занятости)
	Работала в Отделе по работе с налогоплательщиками

Осуществляла:

· Прием заявлений от граждан на выдачу ИНН. 

· Обработка заявлений и выдача ИНН.

· Ведение журналов по работе с налогоплательщиками.
· Внесение данных в общую базу.
· Выполнение поручений начальника отдела.

	
	УВД г.Минусинска (Отделение по делам несовершеннолетних)

февраль 2001 – август 2001 Делопроизводитель (уволена по окончании договора с центром занятости)
сентябрь 2001 – декабрь 2001 Делопроизводитель (уволена по окончании договора с центром занятости) 


	Профессиональные

навыки
	Степень владения компьютером: MS Office, Internet - пользователь 

	Образование

 
	Высшее (бакалавриат)

2007 –2011 Современная гуманитарная академия

· экономист (бакалавр) 

2002 –2005 Минусинский сельскохозяйственный колледж 

· экономист 

1997 –  2000 Профессиональное училище № 61 

· портная 

	Дополнительная информация
	Не замужем, детей нет

Имеется водительское удостоверение категории В, собственный автомобиль


