
/
Резюме

для выпускника колледжа

ФИО:

Дата рождения:

Место проживания: .

Телефон

e-mail:

Цель:

Получение вакантной должности .

Образование:ГБПОУ РД. Каспийский профессионально педагогический 
колледж.Профессия,специальность.

Опыт работы: Прохождение производственных практик.

Функциональные обязанности:

• поиск сведений, которые требуется ведущему специалисту;
• подбор нормативных актов;
• знакомство с новыми постановлениями и актами в законодательной 

сфере;
• написание несложных юридических документов и предоставление их 

на проверку и подпись;
• осуществление учета юридических документов.

Профессиональные навыки:

• уверенный пользователь ПК (MSOffice, Интернет);
• знание законодательства Российской Федерации;
• владение языками: русский язык — свободно; английский -  средний 

(разговорный, письменный).

Личные качества:
• Честность,
• Ответственность.
• Внимательность.
• Коммуникабельность.
• Целеустремленность.


