
КАРТОЧКА ВАКАНСИИ  

должности заместитель заведующего отделом  

ФГБУ НКЦТ им. С.Н. Голикова ФМБА России 

Должность Заместитель заведующего отделом подготовки кадров 

высшей квалификации и инновационных научно-

образовательных проектов  

Должностные обязанности  Ведение делопроизводства (подготовка приказов, 

протоколов, справок и т.д., оформление личных 

дел обучающихся, заполнение форм отчетности); 

 Участие в организации семинаров, конференций, 

совещаний, заседаний советов; 

 Взаимодействие с потенциальными слушателями 

курсов дополнительного профессионального 

образования, аспирантами, профессорско-

преподавательским составом, сотрудниками 

лабораторий и работниками других организаций; 

 Помощь в организации учебного процесса и 

аттестации обучающихся. 

Требования  высшее профессиональное образование; 

 навыки работы с документами, ведения деловой 

переписки, знание основ делопроизводства; 

 уверенное владение ПК, навыки работы со 

стандартными программами пакета Microsoft 

Office 
Условия работы - оформление в соответствии с ТК РФ; 

- пятидневка с 9.00 до 17.30 

Заработная плата Размер заработной платы по итогам собеседования 

Контактная информация 

 

Населенный пункт: г. Санкт-Петербург, ул. Бехтерева д.1 

Фамилия, имя, отчество: Чипизубова Виктория Сергеевна 

E-mail: E-mail: ok@toxicology.ru 

Телефон: +7 (812) 670-88-41 
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