                                                                           Телефон: дом. 68-37-46
                                                                                моб. 8-904-310-31-93
ул. Воровского, д. 136А, кв. 35
Маклакова Анна Александровна
	Сведения о себе


	· Год и место рождения: 10.04.1986г., г. Ижевск, УР

· Семейное положение: не замужем

· Дети: нет.

	Опыт работы
	 май 2007 – июнь 2008 гг. ООО «АРТ-Авеню» (проектирование)

        Инженер-техник
· Осуществление выбора рационального размещения проектируемых объектов строительства с целью максимального сохранения здоровых и декоративных объектов; 
· выполнение графической работы в разделе «Генплан» (благоустройство территории); 
· разработка раздела ООС рабочего проекта  (аннтоция, краткая характеристика проектируемого объекта, охрана и рациональное использование земельных ресурсов, охрана воздушного бассейна района расположения объекта, охрана поверхностных и подземных вод от истощения и загрязнения и др.)
Июль 2008 – сентябрь 2009 гг. ООО «АРТ-Авеню» (проектирование)

       Секретарь-референт 
· прием входящих звонков‚ прием и отправка факсов;
· документооборот;
· регистрация входящей и исходящей корреспонденции; 
· сортировка, копирование, подшивание документов; 
· выполнение текущих заданий и поручений руководителя; 
· работа с оргтехникой.

	Образование
	2003 – 2008 гг. Ижевская Государственная Сельскохозяйственная академия (очная форма обучения). Квалификация: Инженер по специальности «Лесное хозяйство» (специализация – охрана окружающей среды).

	Дополнительное образование
	Факультативы: «Безопасность жизнедеятельности на производстве», «Озеленение и садово-парковое строительство», «Промышленное гражданское строительство в аспекте воздействия на окружающую среду».

	Цель
	 Получение перспективной, интересной работы. 

	Дополнительные сведения
	Знание нормативной документации в области охраны окружающей среды (закон РФ об охране окружающей среды, СНиП 11-01-95, Положение об ОВОС в РФ и др.). 
Уверенный пользователь оргтехники и ПК (MS Office, Internet, e-mail, AutoCAD). Знание английского языка – разговорный, немецкого языка - начальный уровень. 


	Личные качества
	Энергичность, ответственность, обязательность, пунктуальность, внимательность,
целеустремленность. 


