Землякова Елена Владимировна

Желаемая сфера деятельности -  управление персоналом
ОБРАЗОВАНИЕ 

Основное 

2006 – Государственный Университет Управления. Институт социологии и управления персоналом. Специальность Управление персоналом. Диплом с отличием

Повышение квалификации/курсы 

2005 –
 Бизнес-класс «Если завтра придет инспектор: подготовка кадровой документации к проверкам ГИТ». Международный центр финансово-экономического развития. Сертификат

2006 –
 Семинар «HR-лаборатория: практика составления бюджетов». Real  Trainers Group. Сертификат

2006 –
 Семинар «Новое в трудовом законодательстве. Кардинальные изменения в Трудовом кодексе РФ». Карьера Центр развития персонала. Сертификат

2008 –
 Эффективное интервью, нестандартные подходы к оценке персонала и использование результатов в адаптивном менеджменте, KPG Training center Ivanova & Lebedeva, сертификат

2009 – 1С: Предприятие 8. Управление Персоналом (регламентированный и управленческий учет), 1С-Учебный центр № 3, сертификат

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ 

05.2009 – настоящее время  "Аванти МТА" (сеть АЗС, автомоек, шиномонтажей)

Должность – менеджер по персоналу

· Подбор персонала разного уровня (мониторинг рынка труда, составление профиля должности, подбор кандидатов, проведение собеседований, представление кандидатов на рассмотрение руководства). Расстановка кадров, составление графиков работ сотрудников. Подбор "сезонного персонала", организация массового подбора. Учет и оценка текучести кадров. Анализ рынка заработных плат (Москва).

· Адаптация персонала, учет прохождения испытательного срока.

· Оценка персонала, разработка Положения об оценки персонала.

· Разработка системы оплаты труда персонала и системы учета рабочего времени сотрудников.

· Подготовка нормативной документации (Правила внутреннего трудового распорядка, положения о подразделениях, должностные инструкции и пр.).

· Разработка штатного расписания.

· Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме.

· Корпоративное страхование сотрудников.

· Составление кадрового бюджета.

· Подготовка и проведение корпоративных мероприятий.

· Подготовка отчетов по кадровым данным.

· Урегулирование конфликтных ситуаций.
02.2008 - 04.2009
S7 Tour (туристическое направление «Группы компаний S7»)
Должность – менеджер по персоналу
· Подбор персонала разного уровня (мониторинг рынка труда, составление профиля должности, подбор кандидатов, проведение собеседований, представление кандидатов на рассмотрение руководства). Организация массового подбора персонала. Региональный подбор. Работа с кадровыми агентствами, учебными заведениями, СМИ. Анализ рынка заработных плат (Москва + регионы).
· Адаптация персонала, учет прохождения испытательного срока.
· Оценка персонала (подготовка нормативной базы: Положение об оценке персонала, опросники, формы характеристик, оценочные листы; проведение оценки персонала, анализ результатов, процедура обратной связи).
· Участие в разработке системы премирования сотрудников, подготовка Положения о премировании.
· Подготовка нормативной документации (Правила внутреннего трудового распорядка, регламенты работы Департамента персонала, положения о подразделениях, должностные инструкции и пр.).
· Разработка штатного расписания.
С марта 2008 года по июнь 2008 года ведение кадрового делопроизводства в полном объеме в компаниях "S7 Tour" и "S7 Ticket" (численность 1000 чел.).


Работа на условиях совместительства в ЗАО "Туристическая компания ТУРЭНЕРГОСЕРВИС" (входит в "Группу компаний S7") в должности менеджера по персоналу: ведение кадрового делопроизводства в полном объеме, осуществление увольнения сотрудников в порядке перевода в компании "S7 Tour" и "S7 Ticket".
Численность персонала - 150 чел. (после перевода сотрудников в штат S7 Tour и S7 Ticket - 20 чел.)


02.2008 - 03.2009
ЗАО «Туристическая компания ТУРЭНЕРГОСЕРВИС» (входит в «Группу компаний S7») 
Должность – менеджер по персоналу (на условиях совместительства)

Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме, осуществление увольнения сотрудников в порядке перевода в компании «S7 Tour» и «S7 Ticket».
Численность персонала – 150 чел. (после перевода сотрудников в штат «S7 Tour» и «S7 Ticket» – 20 чел.)

03.2007 - 02.2008
ООО "Российская Стекольная Компания" (ООО "Главербор" до реорганизации) (сфера деятельности - промпереработка стекла)

Должность – менеджер по персоналу
Участие в проектах по совершенствованию организационной структуры (включая разработку нормативной документации: положения о подразделениях, должностные инструкции), совершенствование системы оплаты труда, подбор персонала разного уровня, адаптация и мотивация сотрудников, участие в проекте по подготовке кадрового резерва, подготовка и проведение корпоративных мероприятий, составление кадрового бюджета

09.2004 - 03.2007 ООО "Российская Стекольная Компания" 
Должность – специалист по персоналу
Наем на работу (анализ вакансии, проведение собеседований с кандидатами, оформление документов при приеме на работу), ведение кадрового делопроизводства, оформление трудовых книжек, подготовка документов для оформления банковских зарплатных карт сотрудников, полюсов обязательного медицинского страхования, подготовка различных отчетов по кадровым данным.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ: 
Персональный компьютер – опытный пользователь («1С: Зарплата + Кадры» (7.7, 8.0), «Галактика», MS Office, Интернет, правовые справочные системы) 

Водительские права – категория «В» 

Английский: базовые знания

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА 
Высокая обучаемость и работоспособность, коммуникабельность, ответственность, гибкость, стрессоустойчивость, умение работать в команде, чувство юмора, презентабельная внешность.
