
СПЕЦИАЛИСТ ПО УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ 

Учреждение Санкт-Петербургский государственный университет 

телекоммуникаций им. проф. М.А. Бонч-Бруевича 

Адрес г. Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д. 22, корп.1 

Ближайшее станция метро ул. Дыбенко 

График работы 5/2, пн-чт с 09.00 до 18.00, пт до 16.45 с перерывом на обед 45 мин. 

Опыт работы  желателен стаж работы в образовательной организации или опыт 

административной и/или методической работы в вузе 

Должностные обязанности - обработка персональных данных студентов; 

- формирование и ведение приказов по движению контингента; 
- оформление учебных и личных дел студентов, сдача их в архив; 

- ведение деловой, учебной и учебно-методической документации, 

систематизация документации (справки, письма, отчеты, приказы и 
т.д.); 

- формирование аналитических отчетов; 

- подготовка плановой отчетной статистической документации; 

- участие в оформлении документов по процедуре Государственной 
итоговой аттестации.  

Требования высшее образование 

Качества, навыки - коммуникабельность, обучаемость, ответственность, 

дисциплинированность, внимательность, стрессоустойчивость; 

- умение общаться с людьми, грамотная устная и письменная речь; 
- работа в команде; 

- нацеленность на результат; 

- свободное владение ПК и пакетом MS Office; 

- приветствуется навыки работы в 1С; 
- уверенная работа с оргтехникой. 

Заработная плата 46 000 – 52 000 р. 

Контактное лицо 

(ФИО); телефон; эл. почта 

Пурий Людмила Александровна; 8(812)305-12-96, доб.15-70; 

purii.la@sut.ru 

Примечание* Подразделение – деканат факультета радиоэлектронных систем и 

робототехники 

 


