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קורות חיים – אלה גורדון, עו"ד
פרטים אישיים:
כתובת – ירושלים
שנת לידה – 1988
טלפון – 053-2861988
מייל - Ellagordon9@gmail.com

השכלה:
2013 - 2015      תואר שני מנהל עסקיםM.B.A , המכללה האקדמית נתניה, התמחות – שיווק.
2013                  הסמכה עו"ד  - לשכת עורכי הדין בישראל.
2008 - 2012      תואר ראשון במשפטיםLL.B , המכללה האקדמית נתניה.
ניסיון תעסוקתי:
[bookmark: _GoBack]26.1.20 – היום    מזכירת ועדת ערר תכנון ובניה - מחוז ירושלים. 
· כפיפות ליו"ר הועדה, אחריות ניהול כלל עבודות המזכירות וצוות הועדה לרבות ניהול צוות רכזי הועדה וחלוקת משימות.
· מעקב ביצוע וניהול זמן, ניהול פרויקטים באופן עצמאי הקשורים בפעילות ועדת ערר והשתתפות בדיונים וסיורים.
· אחריות לתיאום הפעילות של הועדות מול כלל הגורמים הקשורים.
· עבודה שוטפת מול היו"ר הנוגעת לפעילות ותפקוד הועדה, לרבות החלטות היו"ר, סיוע בעבודה ומחקר משפטי ליו"ר.
· עריכה והכנה של חומר משפטי לדיונים, עדכון והיכרות עם סדרי הדין והוראות חוק התכנון והבניה.
· ניהול תיקי הערר מרגע פתיחתו ועד סגירתו, עריכת דוחות וניהול מערכת מעקב ובקרה.

2019                   עורכת דין במשרד עורכי דין "כהן מאק" בירושלים.
 טיפול בתיקים בתחום דיני עבודה, נזיקין ומשפחה.
 הכנת הסכמים, כתבי טענות ומסמכים משפטיים. 
 ניהול הליכים בערכאות השונות לרבות הופעות בבתי המשפט.
 מתן ייעוץ שוטף ללקוחות המשרד.

2017                   עורכת דין בחברת "מפעת" בענף פינוי ומחזור פסולת. 
 ליווי משפטי של כל פעולות החברה מול לקוחותיה, ספקיה, מוסדות ממשלתיים וגופים רגולטוריים, ומול למעלה מ - 350 עובדי החברה. ניהול הפן המשפטי לרבות חוזים, עבודה, איכות הסביבה, וליווי תיקים המתנהלים בבתי המשפט בתחום דיני העבודה. 
 עוזרת יו"ר דירקטוריון- השתתפות באסיפות בעלי מניות, ישיבות דירקטוריון וישיבות הנהלה שוטפות, ריכוז הנושאים העולים לסדר היום ועריכת פרוטוקולים.   
 עריכת הסכמי עבודה ושימועים לעובדים.   

2016- 2017       עורכת דין בחברות "י.ב. שיא משאבים" וחברת הבת "קפלן את לוי" בעיקר בתחום דיני עבודה.
· עו"ד בחברת כח אדם וקבלן שירות המעסיקה מעל 1,200 עובדים. במסגרת התפקיד עסקתי בליטיגציה בבית הדין לעבודה, הכנת הסכמים, כתבי טענות ומסמכים משפטיים.

2012 - 2013       מתמחה במשרד עורך דין באור עקיבא העוסק בעיקר בתחום המקרקעין ובתחום האזרחי.
· ניסוח ומעבר על חוזים והכנתם לעסקת מכר.
· דיווח על עסקאות במקרקעין לרשויות השונות.
·  טיפול בתיקים מתחום הנזיקין, תאונות תלמידים, משפחה, הוצל"פ ודיני עבודה תוך עריכת כתבי טענות וליטיגציה בבית המשפט.

2010 - 2012         טרום מתמחה במשרד עורכת הדין יוליה גראץ' בחדרה העוסק בתחום האזרחי.
·        טיפול בתיקים בתחום הנזיקין, עבודה, משפחה, הוצאה לפועל, ביטוח לאומי, ירושות צוואות. 
·        הכנת כתבי טענות והגשתם לבתי משפט, הוצאה לפועל ולרשויות השונות.

            שרות לאומי:
2006-2008 בי"ח "הלל יפה" בחדרה.
· מעבדה בקטריולוגית – עבודה אדמיניסטרטיבית, מתן עזרה כללית במעבדה, עבודה מול מחשב באיסוף נתונים של תוצאות מעבדה.

כישורים מיוחדים: 
בעלת יכולת עבודה עצמאית, בעלת כושר ניהול, בעלת כושר ניסוח וכושר התבטאות בעל פה ובכתב, הבנה משפטית, יחסי אנוש מצוינים, יכולת עמידה בעומסים ובלחצים, השתלבות בעבודת צוות ויכולת למידה עצמאית מהירה ומעמיקה.
שפות: 
עברית (שפת אם), רוסית (ברמת שפת אם) ואנגלית.
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