СИНЯВСКАЯ ОКСАНА НИКОЛАЕВНА
Тел. дом. (0412) 43-02-18,  моб. +380677629274
Адрес: Житомир, ул. Б.Бердичевская 85, кв. 24
E-mail: oksa73@inbox.ru
Дата рождения: 26.07.1973
ICQ 377235499

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ:  польский, немецкий
РОДНОЙ ЯЗЫК:  украинский, русский
РАБОТАЮ УДАЛЕННЫМ ПЕРЕВОДЧИКОМ БОЛЕЕ 6 ЛЕТ - ОТ 5 СТРАНИЦ В ДЕНЬ В ЗАВИСИМОСТИ ОТ ЯЗЫКОВОГО НАПРАВЛЕНИЯ И СЛОЖНОСТИ ТЕКСТА

ОПЫТ РАБОТЫ
Польско-украинское предприятие "ДП Рельполь Альтера", с октября 2006 года
Должность: исполняющий обязанности директора
- организация работы предприятия (оформление документации на поставки и отправки, получение необходимых разрешений, заключений);

- взаимодействие с исполнительными органами;

- управление административно-хозяйственной деятельностью предприятия;
-  общее руководство предприятием в соответствии с действующим законодательством, в пределах предоставленных полномочий;
-  контроль и использование денежных средств, в рамках выделенного бюджета;
-  обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей предприятия;
-  обеспечение выполнения плановых показателей деятельности, поставленных предприятию;
-  решение вопросов кадрового обеспечения предприятия (более 100 сотрудников), контроль работы сотрудников.
Польско-украинское предприятие "ДП Рельполь Альтера", с декабря 2005 года
Должность: логист-переводчик
- работа с давальческим сырьём /комплектующие для производства электроизмерительных приборов - переключатели , электромагнитные реле, контактные колодки/;
- обслуживание таможенных отправок;
- организация приёма давальческого сырья и отправки готовой продукции (проформы, инвойсы, СМР, свидетельства происхождения, экспортные декларации);
- разработка и подготовка контрактов на покупку оборудования;
- обеспечение тесного и результативного сотрудничества производственных цехов, склада и головного предприятия „Relpol S.A.“ в Польше;
- письменный перевод технической и технологической документации, устный перевод при установке новых линий на производстве;
- создание баз данных в программе 1.С Предприятие;
- создание планов выполнения полученных заказов;
- контроль реального положения комплектующих и готовых изделий на складе;
- еженедельные рапорты по реализации производственных заданий;
- создание каталогов производимых изделий /карты-схемы, спецификации/.

Центр переводов "Всесвит-инфо", ноябрь 2004 – декабрь 2005
Должность: менеджер по маркетингу и рекламе, менеджер по работе с клиентами, письменный переводчик немецкого, польского, русского языков.
- проведение рекламной кампании /СМИ, реклама в городе - сити-лайты, биг-борды, флаера, рекламные проспекты, массовая рассылка/;
- изучение рынка переводческих услуг в городе и области;
- налаживание связей с предприятиями города и области;
- взаимодействие с контролирующими органами;
- продвижение услуг в сети Интернет /создание сайта/;
- письменный перевод документов.
Торгово-промышленная палата Житомира, январь 2003 – декабрь 2005
Должность: внештатный переводчик немецкого, польского, русского языков
- письменный перевод документов
Центр переводов "Всесвит-инфо", январь 2003 – ноябрь 2004
Должность: внештатный переводчик немецкого, польского, русского языков
- письменный перевод документов

Управление Службы безопасности Украины в Житомирской области, август 1997 - декабрь 2002
Должность: письменный переводчик немецкого, польского, русского языков
- письменный перевод документов
- поиск, систематизация информации и составление аналитических отчётов и баз данных

Средняя школа 16 г. Житомира, январь 1995 - май 1997
Должность: учитель немецкого, русского языков и мировой литературы

ОБРАЗОВАНИЕ
 1991-1996 Житомирский государственный педагогический университет, очное обучение
- филологический факультет, учитель немецкого, русского языков и мировой литературы

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
1996-1998 Первые Киевские государственные курсы иностранных языков, очное обучение
- переводчик польского языка
2000-2002 Аспирантура Национальной Академии Службы безопасности Украины, очное обучение
- кафедра педагогики та психологии


ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ЗНАНИЯ И УМЕНИЯ
Windows, MS Office, Internet, 1.С Предприятие – опытный пользователь
Поиск, систематизация и анализ необходимой информации
Опыт в проведении рекламных кампаний

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА
Коммуникабельная, имею аналитическое мышление, хороший организатор, лидер, легко нахожу общий язык с людьми, легко обучаюсь, ответственная, пунктуальная, принципиальная, настойчива в достижении поставленных задач, нацелена на позитивный результат и карьерний рост, с чувством юмора.
Есть водительские права.
