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Бланк организации





Председателю Думы










городского округа 










Большой Камень 

А.В. Кузнецову

Ходатайство о награждении

Благодарностью и Почетной грамотой

Думы городского округа Большой Камень

Уважаемый Алексей Владимирович!

Прошу наградить Благодарностью Думы  городского  округа 
Большой  Камень:

-   КОТОВУ  Елену  Ивановну, пенсионера, председателя Большекаменского отделения Ассоциации юристов России, 
- ИВАНОВУ …….

за активное участие в общественной жизни и вклад в развитие институтов гражданского общества.

 (формулировка заслуг, которая должна быть указана в тексте Почетной грамоты)
Приложение: на 3 листах в 1 экз.

Директор 







                    И.И. Петров

СВЕДЕНИЯ

О ПРЕДСТАВЛЯЕМОМ К НАГРАЖДЕНИЮ 
Наименование вида награды: ________________________________________
1. Для физических лиц указывается:
1)  фамилия, имя, отчество: БОКОВНЯ Людмила Георгиевна
2)  дата рождения: 01.09.1968
3)  документ, удостоверяющий личность: паспорт 0503 837365 выдан 10.10.2003 ОВД ЗАТО г.Большой Камень Приморского края
4)  образование: высшее, ДВГУ, историк
5)  место работы, учебы: КГКУ «ЦССУ г.Большой Камень»
6)  занимаемая должность: директор
7)  сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия: Почетный работник общего образования РФ, 2000; знак «70 лет Приморскому краю», 2008; знак «80 лет Приморскому краю», 2018
8)  общий страж работы: 49 лет
     стаж работы в отрасли: 47 лет
9)  сведения о заслугах, за которые кандидат представляется к награждению:

(заполняются объемом не менее 1 страницы, формат А4, шрифт Times New Roman, размером 14 через 1,5 интервал)______________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________
Образец:

КОТОВА Елена Александровна свою трудовую деятельность начала 
в 1975 году  в Большекаменском узле связи  - телеграфистом, проработав в этой отрасли 7 лет. За добросовестный труд и ответственное исполнение должностных обязанностей была награждена знаком «Ударник десятой пятилетки». 

С 1982 года началась ее трудовая деятельность в органах местного самоуправления. Общий стаж трудовой деятельности – 36 лет. 
Стаж в отрасли – 7 лет. В настоящее время Котова Е.А. работает секретарем приемной директора. В обязанности Елены Александровны входит: организация функционирования приемной руководителя; обработка корреспонденции (входящей, исходящей, обращения граждан); участие в подготовке и проведении совещаний руководителя. 

Котова Е.А. - специалист с большим опытом, профессионально организовывает работу, умеет находить нестандартные подходы к решению задач, творчески подходить к делу, имеет знания нормативных правовых актов, норм делового общения, правил деловой этики, порядка работы со служебной информацией. Обладает навыками планирования работы, подготовки служебных документов, обработки деловой корреспонденции. Постоянно повышает свою квалификацию самообразованием, что позволило ей в сжатые сроки освоить новую ГИС Приморского края «Региональная система межведомственного электронного документооборота».

При выполнении порученной работы её отличает исполнительность сроковой дисциплины, постоянный контроль потока входящей/исходящей корреспонденции, ответственное отношение к обращениям, заявлениям и жалобам граждан. 

Елена Александровна обладает ценными для специалиста (секретаря) приемной руководителя качествами: корректностью, доброжелательностью, вежливостью. Это позволяет ей правильно строить отношения с вышестоящими руководителями, коллегами, организовывать прием посетителей. Она понимает значимость выполняемой работы, умеет слушать, не допускает распространения служебной информации. 

Котова Е.А. пользуется заслуженным уважением и авторитетом среди коллег и жителей городского округа.

2. Для юридических лиц, общественных объединений, творческих коллективов указывается:

1)  полное наименование____________________________________________
2)  дата создания________________________________________________
3)  место нахождения______________________________________________
4)  краткие сведения о деятельности с указанием конкретных заслуг 
(заполняются объемом не менее 1 страницы, формат А4, шрифт Times New Roman, размером 14 через 1,5 интервал)_______________________________

______________________    _________________     ___________________

    (инициатор награждения)
        (подпись)

    (расшифровка подписи)

Дата заполнения: ___________
СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИЦА, 
ПРЕДСТАВЛЯЕМОГО К НАГРАЖДЕНИЮ
________________________________________________________________
 (указывается название награды)

1. Я, БОКОВНЯ Людмила Георгиевна,

(фамилия, имя, отчество)

паспорт 0503 837365 выдан 10.10.2003 ОВД ЗАТО г.Большой Камень Приморского края
проживающий по адресу : г.Большой Камень, ул. Блюхера 33, кв.26,

даю Думе городского округа Большой Камень, согласие на обработку моих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- дата и место рождения;

- паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

- образование (наименование учебных заведений и год их окончания, специальности (направления) и квалификации, наличие ученых званий и степеней);

- сведения о периодах трудовой деятельности;

- сведения о выполняемой работе, занимаемой должности, дате назначения, переводах на иные должности, месте работы;

- государственные награды, иные награды и знаки отличия;

- дополнительные данные, которые я сообщил.

2. Вышеуказанные персональные данные представлены с целью:

а) использования Думой городского округа Большой Камень при подготовке и оформлении документов, связанных с награждением заявленной наградой;

б) использования при составлении списков награждаемых; 
в) размещения на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Большой Камень в сети «Интернет», на опубликование в средствах массовой информации.
3. С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, запись, систематизация, накопление, автоматизированная обработка, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ) обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

4. Данное согласие действует на весь период рассмотрения в Думе городского округа Большой Камень документов к награждению и срок хранения документов в соответствии с архивным законодательством Российской Федерации.

Дата заполнения:_______________________

__________________________
(подпись)
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