
На кафедру «Иностранные языки» в НГТУ требуется ведущий инженер   

 

Оклад 16 400 руб. Отпуск, больничные, пенсионное страхование согласно ТК РФ 

 

Функциональные обязанности:  

 обеспечивать организационно-техническое сопровождение административно-

распорядительной, учебной, методической и научной деятельности кафедры; 

 осуществлять сбор, обработку и представление информации, необходимой для 

работы кафедры и принятия ею управленческих решений; 

 обеспечивать работу компьютерного оборудования кафедры, принимать меры к 

устранению неисправностей; 

 обеспечивать техническую помощь преподавателям кафедры; 

 обеспечивать компьютерную верстку методической литературы по дисциплинам 

кафедры; 

 оформлять исходящую и входящую корреспонденцию в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству; 

 участвовать в подготовке публикаций, методических разработок, тестов, пособий 

конференций, в работе семинаров; 

 проводить техническое редактирование учебных программ; 

 при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций оповещать руководителей, 

выполнять задачи по оповещению сотрудников и студентов, поставленные 

руководителями в соответствии с ЧС. 

 осуществлять кураторство и оформление документов при прохождении 

конкурсных дел преподавателей  

 систематизировать и хранить методические материалы кафедры «ИЯ»; 

 осуществлять подготовку к печати методических разработок, тестов, пособий и т.п. 

 осуществлять контроль за ведением документооборота и делопроизводства. 

  

Режим работы С 9:00 до 17:00 работа в режиме гибкого рабочего времени 

  

Зав.кафедрой Лазаревич Светлана Валерьевна 8-903-058-74-38 (доп.904-905-97-07 Алла 

Васильевна) 

  

 


