РЕЗЮМЕ                                                                                                         

на должность юриста

I. ЛИЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ          

Ф.И.О.: Квятковская Ирина                                                                                                  
Место проживания: г. Владивосток
Уровень образования: Высшее

Дата рождения: 12 июля1984 года

Пол: Женский

Семейное положение: Не замужем, детей нет
e-mail:  
skype:  
II. ОБРАЗОВАНИЕ
· 2002 – 2007, Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Дальневосточный государственный технический университет (ДВПИ им. В.В. Куйбышева), Тихоокеанский институт политики и права.
Факультет: Факультет права
Специальность: Юриспруденция

Квалификация: Юрист
Форма обучения: Очная

Красный диплом  
15.09.2003 – 24.06.2007, второе высшее образование, Морской государственный университет имени адмирала Г.И. Невельского.

Факультет: Институт восточной Азии

Специальность: переводчик китайского языка в сфере профессиональной коммуникации.
 III. ОПЫТ РАБОТЫ
Период работы: 08.06.2009– 02.07.2010
Должность: юрист (государственная гражданская служба, должность государственной гражданской службы – главный специалист эксперт)
Название организации: Администрация Приморского края.

Должностные обязанности:

Осуществление юридической экспертизы и правового анализа проектов приказов, инструкций, положений, а также иных актов правового характера, участие в подготовке данных документов;

 Представление интересов департамента в судах общей юрисдикции Российской Федерации, в арбитражных судах Российской Федерации по спорам, возникающим в связи с осуществлением департаментом своих полномочий;

 Участие в создании, работе комиссий по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд (подготовка соответствующих распоряжений Губернатора Приморского края о создании комиссии; подготовка приказов и иных документов директора департамента массовых коммуникаций Приморского края в указанной
 сфере; участие в опубликовании и размещении извещения  о проведении открытого конкурса или открытого аукциона; правовая экспертиза предмета и существенных условий государственных контрактов; разработка и согласование проектов контрактов; разработка конкурсной документации, документации об аукционах; участие в процессе определения условий торгов и их изменении; осуществление иных полномочий, связанных с обеспечением проведения торгов/ запроса котировок);

Оказание методической и практической помощи по юридическим вопросам краевым государственным унитарным предприятиям, краевым государственным учреждениям, подведомственных департаменту;
Осуществление правового взаимодействия с соответствующими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Приморского края, органами местного самоуправления Приморского края, юридическими и физическими лицами в сфере соблюдения законодательства Российской Федерации о средствах массовой информации; распространения рекламы в средствах массовой информации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о рекламе; 
Исполнение обязанностей помощника вице-губернатора Приморского края: осуществление правового анализа проектов постановлений Администрации Приморского края, поступивших на согласование вице-губернатору Приморского края; проведение мониторинга в сети Интернет  упоминаний о социально-экономическом положении Приморского края в средствах массовой информации; осуществление работы по подготовке  заседаний и совещаний, проводимых вице-губернатором Приморского края; подготовка документов от имени вице-губернатора Приморского края; выполнение поручений вице-губернатора Приморского края; ведение рабочего графика вице-губернатора Приморского края и осуществление его выполнения; получение необходимых вице-губернатору Приморского края   сведений от подразделений или исполнителей; осуществление поиска и подготовка необходимых вице-губернатору информационно-справочных материалов.
Период работы: 11.02.2008 – 08.06.2009
Должность: юрист (государственная гражданская служба, должность государственной гражданской службы – старший специалист 1 разряда)
Название организации: Администрация Приморского края..
Должностные обязанности:

Подготовка проектов поправок Губернатора Приморского края к проектам законов Приморского края;

Осуществление организационно-правового обеспечения процедуры обнародования законов Приморского края, принятых Законодательным Собранием Приморского края;

Осуществление организационно-правового обеспечения процедуры отклонения законов Приморского края, принятых Законодательным Собранием Приморского края;

Согласование проектов распоряжений Губернатора Приморского края о внесении на рассмотрение в Законодательное Собрание Приморского края проектов законов Приморского края и проектов постановлений Законодательного Собрания Приморского края, разрабатываемых органами исполнительной власти Приморского края, структурными подразделениями аппарата Губернатора Приморского края и аппарата Администрации Приморского края;

Разработка по поручению Губернатора Приморского края проектов законов Приморского края и постановлений Законодательного Собрания Приморского края;

Координация в пределах своей компетенции участия органов исполнительной власти Приморского края, структурных подразделений аппарата Губернатора Приморского края и аппарата Администрации Приморского края в деятельности Законодательного Собрания Приморского края;

Организация подготовки информации для Губернатора Приморского края и должностных лиц Администрации Приморского края о деятельности Законодательного Собрания Приморского края, об очередных и внеочередных заседаниях Законодательного Собрания Приморского края;

Участие в рабочих группах и согласительных комиссиях, создаваемых Губернатором Приморского края и Законодательным Собранием Приморского края в целях разработки, доработки и внесения изменений в законы Приморского края и постановления Законодательного Собрания Приморского края.
Период работы: 01.03.2006 – 08.02.2008 

Должность: помощник адвоката

Название организации: Независимая коллегия адвокатов 

Должностные обязанности:

Юридическое сопровождение деятельности юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей;

Регистрация юридических лиц: составление учредительных документов;

Представление интересов граждан, юридических лиц в в судах общей юрисдикции Российской Федерации, в арбитражных судах Российской Федерации по семейным, гражданским, трудовым, таможенным делам (в т.ч. подготовка исковых заявлений);  

Консультирование по вопросам связанным с гражданским, финансовым, трудовым, таможенным правом, внешнеэкономической деятельностью; 

Юридическая экспертиза и подготовка документов правового характера.
Период работы: 01.09.2004 – 28.02.2006

Должность: юрист

Название организации: Автономная некоммерческая организация «Юрисконсульт»

Должностные обязанности: 

Осуществление юридического и финансового сопровождения избирательных кампаний кандидатов (избирательных объединений):

Юридическое сопровождение выдвижение кандидатов в порядке самовыдвижения;

Юридическое сопровождение выдвижение кандидатов, списков кандидатов избирательными объединениями;

Юридическое сопровождение регистрации кандидатов, списков кандидатов;

Осуществление полномочий представителя по финансовым вопросам/доверенного лица;

Открытие специального избирательного счета;

Сопровождение процедуры внесения избирательного залога;

Подготовка итогового финансового отчета о поступлении и расходовании средств избирательного фонда кандидата/ избирательного объединения;

Участие в заседаниях соответствующей избирательной комиссии;

Представление интересов  в суде по направлениям отмены регистрации зарегистрированного кандидата (списка кандидатов); обжалования решений, действий (бездействий) органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и должностных лиц, а также решений и действий (бездействий) избирательных комиссий; 

Осуществление юридического прессинга (проведение и анализ мониторинга средств массовой информации, юридическая экспертиза агитационных материалов; составление и непосредственное представление жалоб на нарушение участниками избирательного процесса норм избирательного законодательства о порядке и правилах проведения предвыборной агитации; на действия (бездействия) избирательных комиссий; при возможности взаимодействия с избирательными комиссиями возбуждение дел об административных правонарушениях, проведение административного расследования);

Принимала участие в ряде избирательных кампаний.
IV. ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ И КОПЬЮТЕРНЫЕ НАВЫКИ:

Английский, китайский язык: читаю и перевожу со словарем
Компьютерные навыки и знания: отличное знание офисных программ:

- Microsoft Word

- Microsoft Exel

- Microsoft Office Outlook

V. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Личные Качества:

Работоспособность;

         Активность;

Коммуникабельность;

Настойчивость в достижении цели;

Добросовестность;

Внимательность к деталям;

Скрупулёзность;

Отсутствие вредных привычек.
