Панченко Світлана Петрівна

вул. Харківська, буд.154 ● м. Київ ● 03119 ● тел. +38 (044) 000-00-00 ● e-mail: panchenko@meta.ua
	Мета
	Працевлаштування на посаду головного спеціаліста відділу виплати пенсій


	Професійні навички
	· Своєчасне і якісне відпрацювання документів по нарахуванню та виплаті пенсій
· Оформлення особових рахунків по новопризначених та прибулих пенсійних справах та нарахування пенсії до виплати
· Контроль роботи спеціалістів І категорії
· Контроль правильності розміру виплати допомоги на поховання
· Своєчасне відпрацювання відомостей особових рахунків,
виплата по яким припинена у зв'язку з закінченням строку виплати
· Контроль правильності оформлення поштових переказів
· Листування з виконавчими службами та іншими організаціями
· Ведення звіту по переплатам та звіту по формі 2а.

	Особисті дані
	· Д.н. 25 січня 1979 р.
· Одружена
· Маю доньку семи років
· Судимостей не маю

	Досвід роботи 
	червень 2006р.  –  березень 2010р.
Управління пенсійного фонду України у Шевченківському районі м. Києва 

Посада: головний спеціаліст відділу виплати пенсій
Посадові обов'язки: 
- контролювати своєчасне відпрацювання відомостей особових рахунків.

- перевіряти правильність та законність нарахування сум по особовим
рахункам при надходженні пенсійних справ з перерахунками.
2001-2003 рр.
Шевченківська районна у м. Києві державна адміністрація

Посада: спеціаліст першої категорії відділу  по роботі зі зверненнями громадян
Посадові обов'язки:  
- опрацювання звернень громадян, що надійшли на адресу Шевченківської районної у м. Києві державної адміністрації; 

- допомога громадянам у вирішенні відповідно до чинного законодавства питань, з якими вони звернулись.


	Освіта
	1996-2001 рр. 

Національний університет "Києво-Могилянська академія", м. Київ
Факультет: Правознавство

Спеціальність: спеціаліст-правознавець


	Додаткові відомості
	· Англійська мова – рівень володіння середній
· ПК – досвідчений користувач (повний пакет програм MS Office, Lotus, HTML, навігація в Internet, довідково-інформаційні програми).

· Машинопис – 180 знаків на хвилину.

· Знання оргтехніки (міні-атс, ксерокс, факс, принтер, сканер).


