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       Бахтияровна

Ташкент, Олмазарский район, 
Беруни 3, Блок “И”, квартира № 1  
Тел: д 242-72-87, м.316-69-09,
 e-mail: mtadjieva@gmail.com 

	Информация о себе


	Дата и место рождения – 25 августа 1976 г., Ташкент

Семейное положение – Не замужем

Дети – Нет



	Образование
	С 10.07.2013 по 20.09.2013

БЭМ тренинг центр.

Прошла обучение и аттестацию по курсу «Кадровое делопроизводство и HRM»
15.09.2011 – 6.06.2012
Ташкентский Государственный Педагогический Университет, Факультет «Психология», годичный курс «Практический психолог». 
Специализация: «Семейная и производственная психология»  

22.09.2009-22.01.2010

Переквалификация в институте повышения квалификации при Ташкентском Государственном Экономическом Университете по направлению «Маркетинг».

Специальность: Маркетинг ( с правом преподавания в ВУЗах) 
2007-2009

Ташкентский Государственный Экономический Университет, Магистратура, Факультет «Экономика»

Направление «Региональная экономика».

2005

Национальная Ассоциация Бухгалтеров и Аудиторов Узбекистана 
Прослушала курс лекций по Финансовому учету, Управленческому учету, Налогам и праву, на соискание международного сертификата «CAP»
2003-2007 

Ташкентский Государственный Экономический Университет, Факультет ОЭС (II курс, заочное отделение) 

Специальность: Экономист-педагог психолог  

2002 – 2003

Ташкентский Государственный Педагогический Университет, Факультет естественных наук

Специальность:   Агрономия

1994 –1997 

Женский Технический Колледж при ТГТУ

Специальность:  Экономика 


	Опыт работы
	С 20 июля 2014 года по настоящее время

Фрилансер- Делаю переводы с русского на узбекский и 

наоборот, состою в качестве нештатного переводчика в 
Респект.уз, и Global Translation Sevice с этой переводческой 

фирмой сотрудничаю ежедневно по переводам для компании 

ООО «ЛУКОЙЛ Узбекистан Оперейтинг Компани», перевожу все 

документы с русского на узбекский и с узбекского на русский. 
Пишу дипломные проекты и 

курсовые, рефераты и самостоятельные работы, отчеты и др. 

по направлениям: экономика, психология, 

литература, культура, история, театральное искусство,

технология общественного питания и др. Также, пишу 

статьи и рекламные блоки для интернет журналов и газет
С  9 Июня по 20 июля 2014г.
ООО «Ariya Teks»
Инспектор отдела кадров

Должностные обязанности: Налаживание работы
Отдела Кадров с ноля, т.е составление проектов трудовых договоров, трудовых договоров для начальников отделов, соглашений о не разглашении конфиденциальной информации и договоров по материальной ответственности, создание унифицированных  документов для начала деятельности отдела кадров, создание всех локальных актов, должностных инструкций, табелей, протоколов, положений и приказов, создание всех необходимых в работе журналов и книг, расчет компенсаций и льгот, учет и ведение трудовых книжек,  Рекрутинг по стандартным схемам и активный, поиск кандидатов по учебным заведениям, создание базы кандидатов, хед-хантинг
Март-Июнь 2014.

Фрилансер- Писала дипломные проекты и курсовые, 
рефераты и самостоятельные работы, отчеты и др. 

по направлениям: экономика, психология, 

литература, культура, история, театральное искусство,
технология общественного питания и др.Также, писала 
статьи и рекламные блоки для интернет журналов и газет. 
Делала переводы с русского на узбекский и наоборот

Январь 2014- Март 2014
ООО “Nika Farm Servis”
Менеджер департамента по работе с персоналом.

Должностные обязанности: Кадровое администрирование: 

Принятие заявки от начальников отделов, и договор о квалификационных требованиях по вакансиям,
консультации работодателя по кандидатам.
Подбор и отбор персонала самостоятельно и с
помощью КА.
• Анализ рынка труда;
Проведение собеседований совместно с генеральным 
директором и начальниками отделов 
• Отслеживание испытательных сроков
В пределах своей компетенции сообщение непосредственному руководителю и генеральному 
директору обо всех выявленных в процессе 
деятельности недостатках и внесение предложений по 
их устранению, а также внесение предложений по совершенствованию работы предприятия.
Проведение праздничных мероприятий, таких 
как конкурсы, спартакиады.
Участие в ярмарках вакансий. Организация тренингов. 
Совместно с руководителями структурных 
Подразделений участие в принятии решений по вопросам найма, перевода, продвижения по службе, понижение в должности, наложения административных взысканий, а также увольнения работников
Составление и оформление трудовых договоров, 
ведение личных дел работников и другой кадровой документации. Весь спектр обязанностей по кадровому делопроизводству, в компании численностью штата 800 человек. Работа с программой «1с» Предприятие.
Январь 2013.

Фрилансер

Работа в интернете, качественное выполнение рерайта и 

Копирайта, переводов с русского на узбекский и наоборот. 
Написание курсовых студенческих, и дипломных работ, 
рефератов, написание методичек и учебных пособий под
заказ. Тематика работ разная. 

Сентябрь 2012

Шайхонтахурский Промышленно – ремесленный  Колледж, 

Кафедра: Экономических дисциплин, Преподаватель

Предметы: Рынок ценных бумаг, Бюджетная система Узбекистана, Инвестиции и лизинг, Финансы, Экономическая теория.
Должностные обязанности: непосредственно преподавание, работа на кафедре:  помощь в создании учебной и рабочей программ, составление методических пособий, составление отчетов, работа по  созданию УМК
Февраль 2010 –Июль 2012 (на 0,5 ставки не по основному месту работы ) 
Ташкентский Государственный Экономический Университет. Кафедра «Маркетинг», преподаватель.  Предметы: Рекламное дело, Частное предпринимательство и малый бизнес, Стандартизация и сертификация
Должностные обязанности: непосредственно преподавание, работа на кафедре:  помощь в создании учебной и рабочей программ, составление методических пособий, составление отчетов, работа по  созданию УМК, кураторская работа на разных факультетах со студентами 1го курса, помощь в адаптации студентов к правилам принятым в университете, работа с выпускниками, написание статей в журналы и газеты. Награждена почетной грамотой за хорошую работу.
В своем факультете старший куратор. Умение проводить тренинги, умение обучать (доносить информацию четко и внятно). Умение проводить культурные мероприятия массового характера от создания сценария до проведения самого мероприятия (концерты, брифинги, доклады, презентации)

2007-2012
Ташкентский Государственный Экономический 

Университет. Консультант по учебно-воспитательной и

духовно просветительской работе со студентами 1го курса. Факультет «Международный бизнес», направления: Маркетинг, Управление Бизнесом, Таможенное дело, Антикризисное управление.
Должностные обязанности: ознакомление первокурсников с университетом, с правилами принятыми в ВУЗе, адаптация студентов к учебному процессу, поддержка связи  с родителями  и другими родственниками, поддержка студентов на всех уровнях, проведение тренингов 
2003-2007

Фабрика по производству картонных изделий

Должность: младший экономист + выполнение функций 

Помощника начальника отдела кадров 
Должностные обязанности: расчет сметы расходов, расчет себестоимости готовой продукции, помощь главному бухгалтеру в составлении отчетов. Кадровое делопроизводство:
-         Ведение кадровой работы (поиск и организация интервью с кандидатами, прием-увольнение работников, ведение кадровой документации, организация их учета и хранения) и выполнение связанных с этим функций; осуществление контроля за соблюдением трудовой дисциплины со стороны работников;
-  Ведение учета личного состава Компании, его подразделений;
-   Оформление кадровой документации работников в соответствии с трудовым законодательством;
-Оформление трудовых книжек;
- Оформление и сбор документов на получение разрешения на труд иностранных граждан;
- Выдача справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения;
- Ведение учета и фиксирование изменения в базе данных Персонала Компании;

Декабрь 2000 – Июль 2002 

СП “Uzdunrobita”  

Должность: Представитель по аренде 

Должностные обязанности:  Продажа и сдача в аренду

сотовых телефонных аппаратов, подключение аппаратов

к сети, прием абонентской платы, выполнение функций

кассира и т.д.      

Февраль 2000 – Декабрь 2000

СП “Uzdunrobita” 

Должность: Оператор абонентского отдела   

Должностные обязанности: прием абонентской платы, а  также оказание  абонентских услуг клиентам компании связанных с компетенцией оператора
Декабрь 1997 – Ноябрь 1998 

Ташкентский Институт Усовершенствования Врачей   

Должность: Ведущий бухгалтер ответственный за материальную часть 

Должностные обязанности:  помощь главному бухгалтеру в составлении отчетов, работа с контрактами, учет движения материальных ценностей, в ведение данных в главную книгу и.т.д
Сентябрь 1997 – Декабрь 1997

Отдел культуры Шайхонтахурского районного хокимията 

Должность: Младший бухгалтер  

Должностные обязанности:  Составление ведомостей для заработной платы, авансов и других платежей, депонирование средств.  

Август 1993- Август 1994

Ташкентский Государственный Экономический Университет 

Должность: Лаборант на кафедре Внешнеэкономической деятельности

Должностные обязанности: Машинопись, составление отчетов, графиков, расписаний занятий и подготовка лекционного материала.    


	Навыки
	Языки 

	
	Узбекский – родной;  
Русский – отлично;
	

	
	Английский – preintermidiate;
	

	
	Другие навыки
Знание компьютера (Windows, MS Office: Word, Excel, Power Point, Picture Manager, Internet)   



	Увлечения
	Книги,  психология, йога,  ландшафтный дизайн и дизайн интерьеров, путешествия, медицина, компьютеры, интернет, техника связи,   танцы, кулинария, декупаж, вышивка бисером и бисероплетение и др. 


