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ДЕРЖАВНИЙ СЛУЖБОВЕЦЬ, МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ, ПОМІЧНИК
КЕРІВНИКА

 4 жовтня 2019    Місто: Суми

Вік: 45 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Керівництво

 Перебуваю в шлюбі      Є діти      Готова до відряджень     

Опис

ЛАШУТКО ОКСАНА ІВАНІВНА

Особисті дані:

Дата та місце народження

31 грудня 1978 р., м. Суми

Контактні дані

Адреса: м.Суми,вул.Сергія Табали, б.37

Сімейний стан: Заміжня. Маю доньку 21 рік.

Освіта

2002-2007 р.р.

Сумський державний педагогічний університет ім.А.С.Макаренка

Кваліфікація: вчитель англійської мови та основ інформатики.

Форма навчання: заочна.

1997 - 1999 р.р.

Сумський кооперативний технікум.

Кваліфікація: бухгалтер.

Форма навчання: заочна.

Мета

Розвиток та здобуття корисного досвіду в новій професійній сфері.

Застосування навичок роботи з людьми. Можливість активного застосування вже набутих навичок, отримання нових
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знань та реалізації професійного потенціалу у дружньому динамічному колективі.

Особисті якості

Обожнюю виклики, все що нове, незрозуміле та на перший погляд неможливе – найцікавіше.
Завжди готова до змін, вірю, що розвиток людини відбувається виключно під час трансформацій та нових
викликів.
Вмію оцінювати ризики прийняття термінових рішень та не уникаю брати відповідальність за результат та вірю
у важливість командної роботи.
Гарні комунікативні навички, здобуті під час роботи в різних сферах.
Намагаюсь в кожній складності знайти можливість та додатковий досвід. Використовую набуті знання та досвід
у виконанні нових завдань.
Маю великий досвід роботи з людьми різних функцій, віку та посад, що допомагає мені швидше знаходити
компроміси та приймати рішення, прийнятні для всіх.
Займаючи керівні посади, маю досвід навчання менш досвідчених колег, що допомагає знаходити шляхи
покращення внутрішніх процесів та кореневі причини мопилок, які виникали.
Робота з великими обсягами інформації, уважність до деталей та аналітичні якості допомогають якісно
обробляти, структурувати дані та виявляти випадки, які вимагають термінових дій.

Навички

MS Office (Word, Exсel, Access, Power Point, Outlook), навички роботи з Internet (MS Explorer, Mozilla Firefox, Opera) і
E-mail (Outlook Express). Є досвід роботи з базами даних та обліку. Є домашній ПК із доступом в Internet.

Іноземні мови

Українська –вільно, російська – вільно, англійська базова, підвищую рівень знань самостійно, маю велике бажання
застосовувати у роботі для швидшого вивчення.

Досвід роботи

Травень 2015

З 26.03.2019 –завідувач сектору контролю та роботи зі зверненнями громадян

Основні досягення та отримані навички:

1. Створення окремого сектору контролю та роботи зі зверненнями громадян.
2. Постановка цілей, планування їх досягення та оцінка успішності виконання.
3. Отримання досвіду організації робочого процесу «з нуля», розподіл обов’язків серед підлеглих, контроль за

виконанням.
4. Надання підтримки у створенні та тестуванні роботи баз даних.
5. Активна участь у прокращенні поточних робочих процесів з метою їх спрощення.
6. Успішне проходження державних перевірок з коректності виконання робочих обовязків та ведення

документації.
7. Аналіз невідповідностей, складання планів коригуючих дій та відстеження виконання.

Головний спеціаліст відділу з управління персоналом, правового забезпечення та контролю управління охорони
здоров’я Сумської обласної державної адміністрації.

Функції:

- Здійснення обліку та контролю за виконанням документів органів влади вищого рівня, центральних органів
виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Сумської обласної державної адміністрації, наказів управління
охорони здоров’я, наказів Міністерства охорони здоров’я України та реагування на депутатські запити і звернення
народних депутатів та депутатів місцевих рад, відповідальність за виконання яких покладена на начальника



управління.

- Надання методичної допомоги з питань організації контролю працівникам управління та лікувально-профілактичних
закладів області.

- Здійснення аналізу стану організації контролю за результатами перевірок на основі інформаційно-статистичних
даних.

- організація та проведення нарад, семінарів, конференцій з питань організації діловодства,контролю та звернень
громадян.

- Бере участь у розробленні нормативних та організаційно- методичних документів з питань, що належать до
компетенції відділу.

- планування роботи сектору з питань контролю.

- Забезпечення організації роботи управління з питань:

доступу до публічної інформації;

розгляд у визначений законодавством строк звернень громадян та їх об’єднань;

роботи з укомплектування, зберігання, обліку, використання та передавання документів Національного архівного
фонду до Державного архіву Сумської області.

Лютий 2014- травень 2015

Основні досягення та отримані навички:

1. Глибоке розуміння внутрішніх процесів та функціонування апарату.
2. Гнучкість у роботі з представниками різних сфер діяльності.

Головний спеціаліст відділу контролю апарату Сумської обласної державної адміністрації.

Квітень 2013- лютий 2014

Керівник громадської приймальні народного депутата України.

2009 р. – 06.2012

Начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату Сумської районної державної адміністрації.

Функції:

- Здійснення керівництва діяльністю відділу, розподіл обов’язків між працівниками та контроль їх роботи;

- вирішення кадрових питань у відповідності до чинного законодавства;

- організація підготовки проектів розпоряджень, доручень, рішень, проведення перевірок виконання актів
законодавства, розпоряджень та рішень органу виконавчої влади, що входить до компетенції відділу;

- забезпечення роботи з ведення діловодства ;

- організація та проведення навчання сільських і селищних голів, секретарів сільських рад;

- надання консультацій, висновки з питань діяльності органів державної виконавчої влади та місцевого
самоврядування;

- забезпечення організаційної підготовки засідань колегії, нарад при голові райдержадміністрації, семінарів, навчань,
зустрічей з іноземними гостями;

- ведення, облік, зберігання особових справ, трудових книжок працівників, підготовку графіків відпусток, документів,
необхідних для розгляду призначення пенсійного забезпечення, видачу службових посвідчень, довідок, документів
для відрядження працівників;



2008 р.-2009 р.

Головний спеціаліст відділу організаційного забезпечення діяльності апарату Сумської районної ради.

2007 р.-2008 р.

Секретар-друкарка Сумської районної ради.

2006 р.-2007 р

Менеджер-логіст ПП.

2002 р.-2005 р.

Завідувач канцелярією ТОВ «Суми ТЕКо».

1997 р.- 2001 р.

Старший касир підприємства ДП «Укртранс-Суми».

1996 р.- 1997 р.

Оператор транспортного підприємства ДП «Укратранс-Суми».
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